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 บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
              สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานขึ้น เพ่ือให้
เป็นไปตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ        
พ.ศ. 2555 โดยด าเนินการปรับปรุงมาอย่างต่อเนื่อง และในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบกับตามมติ ก.ก. ครั้งที่ ๙/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๖๑ คณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร มีมติ เห็นชอบให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ท าให้มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ ปริมาณงานและ
ลักษณะการปฏิบัติงานเปลี่ยนแปลงไป  

              ดังนั้น เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครมีความทันสมัย 
เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลางและถือปฏิบัติได้อย่าง     
มีประสิทธิภาพ สถาบันฯ จึงด าเนินการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการปฏิบัติงานโดยแต่งตั้งคณะกรรมการและ
คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสถาบันฯ  ประกอบไปด้วยผู้แทนจากทุกส่วนราชการ             
เพ่ือร่วมกันก าหนดแนวทางการปรับปรุงคู่มือฯ ของแต่ละกระบวนการ วิเคราะห์กรอบกระบวนงาน       
ตามขอบข่ายอ านาจหน้าที่และภารกิจเพ่ือให้งานในทุกภารกิจปรากฏอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานของสถาบันฯ 
แสดงถึงขอบเขตกระบวนงาน ความหมาย ความส าคัญ ค าจ ากัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล และเอกสารประกอบการท างาน         
ซ่ึงประกอบด้วยกระบวนการหลัก ๗ กระบวนการ ดังนี้ 
             1. กระบวนกำรฝึกอบรม ประกอบด้วยกระบวนการย่อย คือ 
                  ๑.๑ การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ  
                   ๑.๒ การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
                   ๑.๓ การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
                   ๑.๔ การด าเนินการฝึกอบรม 
                   ๑.๕ การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
             ๒. กระบวนกำรบริหำรข้อมูลสำรสนเทศ ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน คือ 
  ๒.๑ การรวบรวมข้อมูล 
  ๒.๒ การตรวจสอบข้อมูล 
  ๒.๓ การจัดเก็บข้อมูล แบ่งเป็น  
                        ๑) การจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลของสถาบันฯ 
         ๒) การจัดเกบ็ข้อมูลในฐานข้อมูลของกรุงเทพมหานคร 
             ๓. กระบวนกำรส่งเสริมกำรศึกษำและพัฒนำ สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร       
ไดก้ าหนดขอบเขตของกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา โดยแบ่งเป็น  
                 ๓.๑ การจัดท าแผนการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ และต่างประเทศ 
                 ๓.๒ การด าเนินการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
ในประเทศและต่างประเทศ 
                  ๓.๓ การรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ
และต่างประเทศ 
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       ๔. กระบวนกำรส่งเสริมและพัฒนำนวัตกรรม สถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม ดังนี้ 
   ๔.๑ การพัฒนานวัตกรรม 
   ๔.๒ การส่งเสริมนวัตกรรมดา้นการบริหาร 
   ๔.๓ การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรียนรู้  
   ๕. กระบวนกำรออกแบบและเผยแพร่สื่อกำรเรียนรู้  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร    
ไดก้ าหนดขอบเขตของกระบวนการออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ ดังนี้ 
   ๕.๑ ออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้  
    1) การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย  
     - การวิเคราะห์เนื้อหา 
     - การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
   2) การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
   ๕.๒ เผยแพร่สื่อการเรียนรู้  
        ๖. กระบวนกำรบริหำรและจัดกำรควำมรู้ สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร        
ไดก้ าหนดขอบเขตของกระบวนการบริหารและจัดการความรู้ของสถาบันฯ สนับสนุนให้มีการเผยแพร่กระบวนการ
บริหารและจัดการความรู้ไปสู่หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งการด าเนินการเป็น ๖ ขั้นตอน ดังนี้ 
       ๖.๑ ศึกษาเก่ียวกับการจัดการความรู้ในหน่วยงาน  
        ๖.๒ แต่งตั้งคณะท างาน  
       ๖.๓ ก าหนดแนวทางการด าเนินการ  
       ๖.๔ ด าเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงาน  
       ๖.๕ เผยแพร่ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ   
       ๖.๖ ติดตามประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ 
  ๗. กระบวนกำรสนับสนุน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขต
กระบวนการสนับสนุน ดังนี้  
       ๗.๑ ด้านการให้บริการสื่อ - โสต 
      ๗.๒ ด้านการบริหารงานทั่วไป แบ่งออกเป็น 
             ๑) งานสารบรรณ 
          ๒) งานการเจ้าหน้าที่ 
          ๓) งานการเงินและงบประมาณ 
          ๔) งานพัสดุ 
          ๕) งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
          ๖) งานยานพาหนะ 

                    คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทุกต าแหน่งและ    
ทุกระดับ ส าหรับใช้อ้างอิงและควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน ป้องกันการผิดพลาด และได้ผลลัพธ์ตามที่   
ต้ังเป้าหมายไว้ ใช้เป็นข้อมูลในการประสานงานเพ่ือลดปัญหาความซ้ าซ้อนและปัญหาความขัดแย้งในการท างาน  
รวมทั้งการน าไปใช้ในการสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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นอกจากนี ้ คู ่มือการปฏิบัติงานจะน าไปสู ่การจัดการความรู้ในหน่วยงาน โดยเป็นการถ่ายทอดความรู้     
เพื่อการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการท างาน และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ซึ่งจะเป็นการยกระดับ
ขีดความสามารถและมาตรฐานการจัดการขององค์กรต่อไป   

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคูม่อื 

   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือส าคัญในการเพ่ิมคุณภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยเป็นการสร้างแนวทางการปฏิบัติงานขององค์กรให้มีระบบและมาตรฐาน
เดียวกัน คู่มือจะแสดงถึงขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความส าคัญ ค าจ ากัดความ แ น ังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับ ิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมิน ล และเอกสาร
ประกอบการท างาน ซึ่งส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ส านักงาน ก.ก.) ได้ก าหนดให้  
ทุกหน่วยงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง 
และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานขึ้นเพ่ือให้
เป็นไปตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2555 โดยด าเนินการปรับปรุงมาอย่างต่อเนื่อง และในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ประกอบกับตามมติ ก.ก. ครั้งที่  ๙/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  ๒๑ กันยายน ๒๕๖๑ คณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร มีมติเห็นชอบให้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ท าให้มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ ปริมาณงานและลักษณะการปฏิบัติงาน
เปลี่ยนแปลงไป โดยสถาบันฯ ได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามภารกิจหลัก คือ การพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครให้ เหมาะสมกับบทบาทและภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร เผยแพร่แนวคิดและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การพัฒนานวัตกรรม    
การเรียนรู้ การส่งเสริมให้ข้าราชการพัฒนาตนเองด้วยการศึกษา อบรมดูงานทั้งในและต่างประเทศ และเรียนรู้ 
ด้วยตนเอง การเผยแพร่วิทยาการบริหารสมัยใหม่ องค์ความรู้ใหม่ การผลิตและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้   
ให้มีความทันสมัย รวมทั้งการออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์และเป็นศูนย์กลางข้อมูล    
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการความรู้  ด้านการพัฒนาคน พัฒนางาน
ที่ได้จากการศึกษา วิจัย และส่งเสริมการน าความรู้ไปพฒันางานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนการเผยแพร่ความรู้
และนวัตกรรมด้านการบริหารมหานคร และการให้ค าปรึกษาแนะน าการน านวัตกรรมต่าง ๆ มาใช้ประกอบการพัฒนา  

   คู่มือการปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร แบ่งการปฏิบัติงานของ
สถาบันฯ ออกเป็น ๗ กระบวนการหลัก ดังนี้ 

                     ๑. กระบวนการฝึกอบรม เริ่มต้นด้วยกระบวนการหาความจ าเป็นในการึกกอบรม (Training 
Need) เพ่ือค้นหาความจ าเป็นในการึกกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ของ
กรุงเทพมหานครได้ โดยจะด าเนินการทุกปีงบประมาณ ล าดับต่อมาเป็นการพิจารณาและจัดท าแ นพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร แล้วจึงด าเนินการสร้างและพัฒนาหลักสูตรส าหรับ 
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ใช้พัฒนาบุคลากรให้มีคุณลักษณะตามวัตถุประสงค์ของโครงการ แล้วด าเนินการึกกอบรม/สัมมนาตามที่
หลักสูตรก าหนด และล าดับสุดท้ายเป็นการติดตามและประเมิน ลสัมฤทธิ์ เพ่ือน า ลการประเมินส าหรับเป็น 
ข้อมูลในการพัฒนางานต่อไปประกอบด้วยกระบวนการย่อย คือ  
  ๑.๑ การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ  มีรายละเอียด ดังนี้ 
การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) การวิเคราะห์โครงการ  
     1.๒ การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีรายละเอียด ดังนี้  
การจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร การจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันฯ  
      1.๓ การสร้างและพัฒนาหลักสูตร เริ่มต้นด้วยการศึกษาวิเคราะห์เพ่ือหาความต้องการ
จ าเป็นของหลักสูตร พิจารณา ปรับปรุง จนสิ้นสุดที่การติดตามประเมินผล ซ่ึงปัจจุบันต้องใช้หลักสมรรถนะ   
มาเป็นข้อมูลการออกแบบหลักสูตรด้วย 
  1.๔ การด าเนินการฝึกอบรม ประกอบด้วย ขัน้ตอนการเตรียมการ ขั้นด าเนนิการ ขั้นสิ้นสุด
การฝึกอบรม  
  1.๕ การติดตามประเมนิผลสัมฤทธิ์  
 ๒. กระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย ๓ ขั้นตอน คือ 
     ๒.๑ การรวบรวมข้อมูล  
 ๒.๒ การตรวจสอบข้อมูล 
 ๒.๓ การจัดเก็บข้อมูล แบง่เป็น การจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลของสถาบันฯ การจัดเก็บ
ข้อมลูในฐานข้อมูลของกรุงเทพมหานคร  
  ๓. กระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา แบ่งเป็น 
     ๓.๑ การส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาในประเทศและต่างประเทศ  
  ๓.๒ การด าเนินการส่ งข้ าราชการไปศึกษา ึกกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน           
และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ  
  ๓.๓ การรวบรวมและรายงาน ลการศึกษา ึกกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน           
และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ  
 ๔. กระบวนกำรส่งเสริมและพัฒนำนวัตกรรม มีขอบเขตกระบวนการ ดังนี้ 
 ๔.๑ การพัฒนานวัตกรรม 
 ๔.๒ การส่งเสริมนวัตกรรมดา้นการบริหาร 
 ๔.๓ การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรียนรู้ 
 ๕. กระบวนการออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ มีขอบเขตกระบวนการ ดังนี้ 

 ๕.๑ การออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้  ประกอบด้วย การน าเสนอนวัตกรรม   
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การน าเสนอนวัตกรรมด้านการบริหาร 
 ๕.๒ การ ลิตสื่อ ประกอบด้วย การ ลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การ ลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 ๖. กระบวนการบริหารและจัดการความรู้ มีขอบเขตกระบวนการบริหารและจัดการ
ความรู้ของสถาบันฯ สนับสนุนให้มีการเ ยแพร่กระบวนการบริหารและจัดการความรู้ไปสู่หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร แบ่งการด าเนินการเป็น ๖ ขัน้ตอน ดังนี้ 
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 ๖.๑ การศึกษาเกีย่วกับการจัดการความรู้ในหน่วยงาน 
 ๖.๒ การแต่งตัง้คณะท างาน 
 ๖.๓ การก าหนดแนวทางการด าเนินการ 
 ๖.๔ การด าเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงาน 
 ๖.๕ การเ ยแพร่ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ  

  ๖.๖ การติดตามประเมิน ลการน าความรู้ไปใช้ 
      ๗. กระบวนการสนับสนุน ขอบเขตกระบวนการสนับสนุน ดังนี้ 

                    ๗.๑ ด้านการให้บริการด้านสื่อ – โสต 
          ๗.๒ ด้านการบริหารงานทั่วไป แบ่งออกเป็น 
   ๑) งานสารบรรณ ประกอบด้วย การรับ - ส่งหนังสือ การจัดเก็บและการท าลาย

เอกสาร การจัดประชุม 
   ๒) งานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย การพ้นทดลองราชการ การควบคุมวันลา   

การเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
   ๓) งานการเงินและงบประมาณ ประกอบด้วย การจัดท างบประมาณ การบริหาร

งบประมาณ การควบคุมงบประมาณรายจ่าย การติดตามและประเมินผล การยืมเงิน การเบิกเงินเดือน
และค่าจ้าง การเบิกสาธารณูปโภค การเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม การเบิกเงินสวัสดิการ 

   ๔) งานพัสดุ ประกอบด้วย การเบิกพัสดุ การทรัพย์สินโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
ทรัพย์สิน การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-bidding)) 

   ๕) งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
   ๖) งานยานพาหนะ ประกอบด้วย การบ ารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ การควบคุม

และรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 

  คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทุกต าแหน่งและ    
ทุกระดับส าหรับใช้อ้างอิงการปฏิบัติราชการ การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้งใช้เป็นข้อมูล 
ในการประสานงาน เพ่ือป้องกันการ ิดพลาด และได้ ลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ สามารถตอบสนอง
ความต้องการของ ู้รับบริการและ ู้มีส่วนได้ส่วนเสีย นอกจากนี้ คู่มือการปฏิบัติงานยังจะน าไปสู่      
การถ่ายทอดความรู้เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการท างาน มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน   
ซึ่งจะเป็นการยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการจัดการขององค์กรต่อไป   

 
วัตถุประสงค ์

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือสื่อสาร และสร้างความเข้าใจ แก่ข้าราชการและบุคลากรของสถาบันฯ เกี่ยวกับภารกิจ
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใช้ศึกษาและยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นระบบ และมีมาตรฐาน
เดียวกนั   
 ๒. เพ่ือทบทวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถาบันฯ และน ามาจัดท าเป็นแผนผังกระบวนงาน 
ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต่อไป 
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูม่ือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ใช้ 

เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

 
สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 
 
 

จดุเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

  ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท  

(Multi Document) 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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สัญลักษณ์ (ต่อ) ค ำอธิบำย (ต่อ) 

 
ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ 

ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

ต ำแหน่ง/ฝ่ำย/กลุ่มงำน หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เป็นข้าราชการสามัญ และผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีอ านาจ
หน้าที่ในการบริหารราชการ การบังคับบัญชา และ
ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากร    
ในสังกัดสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

สถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

มีอ านาจหน้าที่ความรับ ิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
เผยแพร่แนวคิดและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร การพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ 
การส่งเสริมให้ข้าราชการพัฒนาตนเองดว้ยการศึกษา 
อบรมดูงานทั้งในและต่างประเทศ และเรียนรู้ด้วยตนเอง 
การเผยแพร่วิทยาการบริหารสมัยใหม่ องค์ความรู้ใหม่ 
การผลิตและพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ให้มีความทันสมัย 
รวมทั้งการออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์
และเป็นศูนย์กลางข้อมูลด้านการพฒันาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการความรู้ด้านการ
พัฒนาคน พัฒนางานที่ได้จากการศึกษา วิจัย และส่งเสริม
การน าความรู้ไปพฒันางานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจน
การเผยแพร่ความรู้และนวัตกรรมด้านการบริหารมหานคร 
และการให้ค าปรึกษาแนะน าการน านวัตกรรมต่าง ๆ 
มาใช้ประกอบการพัฒนา 
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ต ำแหน่ง/ฝ่ำย/กลุ่มงำน (ต่อ) หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ (ต่อ) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่รับ ิดชอบเกี่ยวกับการงานสารบรรณและธรุการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการประชุม งานการคลังและ
งบประมาณ งานการพัสดุ งานควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ งานการพิมพ์และการ ลิตเอกสารที่ใช้ใน
การึกกอบรมและพัฒนา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ้งหรือ
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

มีหน้าที่ความรับ ิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแ นยุทธศาสตร์
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครและ
แ นปฏิบัติราชการประจ าปี โดยการวิเคราะห์ความต้องการ
และความจ าเป็น (Training Need) และจัดท าข้อเสนอเชิง
นโยบายที่เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ ูบ้ริหารกรุงเทพมหานคร    
การให้ข้าราชการไปศึกษา ึกกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน
และปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ ตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องสอดคล้องกับนโยบายและแ นพัฒนา-
กรุงเทพมหานคร การประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ
ระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการให้
ข้าราชการไปศึกษา ึกกอบรม ดูงานทั้งในและต่างประเทศ 
และแนวทางการน าความรู้ไปพัฒนางาน การออกแบบ จัดท า
ระบบข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
กรุเทพมหานคร (Human Resource Development 
Information System) เป็นศูนย์กลางข้อมูลด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารสารสนเทศเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร องค์ความรู้ด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแ น 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครและเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจส าหรับ ู้บริหารในการวางแ นกล
ยุทธ์และการสืบทอดต าแหน่งทางการบริหาร ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ต ำแหน่ง/ฝ่ำย/กลุ่มงำน (ต่อ) หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ (ต่อ) 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดแผนปฏิบัติการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครให้เหมาะสม
เป็นระบบและมีความต่อเนื่อง ก าหนดแนวทางรูปแบบ 
หลักเกณฑ์และด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลทางการ
บริหารและการบริหารวิชาชีพทุกระดับเพื่อพัฒนาความรู้ 
ทักษะ เพื่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมให้เป็นไป
ตามสมรรถนะหลักของผู้บริหาร สมรรถนะที่พึงประสงค์ 
รวมทั้งการพัฒนาให้สอดคล้องกับความจ าเป็นและ
แผนการสืบทอดต าแหน่งของผู้บริหาร ก าหนดแนวทาง 
รูปแบบ หลักเกณฑ์ และด าเนินการพัฒนาข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครสามัญทุกสายงานให้มีทักษะ ความรู้ 
ความสามารถตามสมรรถนะหลัก สมรรถนะที่พึงประสงค์ 
สมรรถนะประจ ากลุ่มงานและสายงาน (Training Road 
Map : TRM) รวมถึงการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติ
ของบุคคลในหน่วยงานและประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามสมรรถนะต่าง ๆ ด าเนินการพัฒนา
บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้าง) ให้มีความรู้ ทักษะ 
ความสามารถที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน โดยการพัฒนา  
ทีเ่ป็นระบบและมีขั้นตอนอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่การ
ปฐมนิเทศบุคลากร การส่งเสริมคุณภาพชีวิต การสร้าง
ความสุขในการท างาน การให้ความรู้เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานและการเตรียมตัวเพ่ือการเกษียณอายุราชการ 
ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครและปรับปรุงรูปแบบการพัฒนาตาม
ปัจจัยที่เปลี่ยนแปลง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ 

มีหน้าที่ความรับ ิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดแ นปฏิบัติการ
พัฒนานวัตกรรมทางการบริหารและนวัตกรรมการเรียนรู้ 
ศึกษา วิเคราะห์ นวัตกรรมทางการบริหารเพ่ือพัฒนาบุคลากร
ทั้งในส่วนขององค์ความรู้ การส่งเสริมภาพลักษณ์ และ
ค่านิยม การรวบรวมองค์ความรู้จาก ู้ ่านการศึกษา ึกกอบรม 
ประชุม สัมมนา ปฏิบัติการวิจยั เพ่ือน ามาพัฒนางานของ
กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการองค์ความรู้ด้านการบริหารเมือง 
การพัฒนาเมืองและพัฒนาแนวทางการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ต ำแหน่ง/ฝ่ำย/กลุ่มงำน (ต่อ) หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ (ต่อ) 

ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ (ต่อ) 

มาใช้ขับเคลื่อนการเ ยแพร่และส่งเสริม การเข้าถึงองค์ความรู้ 
พัฒนาเนื้อหา ออกแบบและ ลิตสื่อการเรียนรู้ในรูปแบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ สื่อการเรียนรู้ออนไลน์ สื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ เพ่ือ
สนับสนุนการเรียนรู้ดว้ยตนเอง ให้ค าปรึกษาแนะน าด้าน
นวัตกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ของกรุงเทพมหานครและให้บริการด้านเครื่องมือและ
นวัตกรรมในการเรียนรู้ เ ยแพร ่ลการพัฒนาบุคลากรใน
รูปแบบ ลงานวชิาการ การจัดนทิรรศการ การประชุมทาง
วิชาการ และการควบคุมจัดการเว็บไซต์ของสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ปฏบิัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

มีหน้าที่ความรับ ิดชอบเกี่ยวกับการวางแ น จัดระบบการ
บริการโครงการึกกอบรมที่ใช้สถานที่ของศูนย์การเรียนรู้-   
มหานคร การน านวัตกรรมต่าง ๆ  มาใช้ในการบริการและ
พัฒนารูปแบบการบริการให้ทันสมัย การบริหารงานทั่วไปของ
ศูนย์ึกกอบรม การดูแลสถานที่ของศูนย์ึกกอบรม การให้
ค าปรึกษาแนะน าด้านการบริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

(๑) 
กระบวนการฝึกอบรม 
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(1) กระบวนการฝึกอบรม 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 กระบวนการฝึกอบรม เริ่มต้นด้วยกระบวนการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training 
Need) เพื ่อค้นหาความจ าเป็นในการฝ ึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครให้มคีวามรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองต่อยุทธศาสตร์
ของกรุงเทพมหานครได้ โดยจะด าเนินการฝึกอบรมทุกปีงบประมาณ ล าดับต่อมาเป็นการวิเคราะห์โครงการ   
การพิจารณาความเหมาะสมและจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครแล้วจึงด าเนินการสร้าง 
และพัฒนาหลักสูตรส าหรับใช้พัฒนาบุคลากรให้มีคุณลักษณะตามวัตถุประสงค์ของโครงการ แล้วการ
ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามที่หลักสูตรก าหนด และล าดับสุดท้ายเป็นการติดตาม และประเมินผลการ
ฝึกอบรม เพ่ือน าผลการประเมินเป็นข้อมูลในการพัฒนางานต่อไป ประกอบด้วยกระบวนการย่อย คือ 
 1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
      1.1 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) เป็นการด าเนินการ
หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งเริ่มด าเนินการด้วยการจัดท าและปรับปรุงแบบส ารวจ TN 
การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม การพิจารณา/วิเคราะห์แบบส ารวจ TN สิ้นสุดที่การสรุปผล รายงาน
ผลการวิเคราะหใ์ห้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป  
     1.2 การวิเคราะห์โครงการ มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น การพิจารณา
วิเคราะห์ความจ าเป็นและความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรม สัมมนา เพ่ือพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งพิจารณาความสอดคล้องเชื่อมโยงกฎหมาย ระเบียบ แผน นโยบาย และอ่ืนๆ       
ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม ประกอบด้วย  
          1) กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ แบ่งเป็น การพิจารณาตามที่
ผู้บริหารสั่งการ และการพิจารณากรณีที่ไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น การพิจารณาวิเคราะห์โครงการ การรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ และสิ้นสุด
ที่การจัดเก็บสถิติ 
           2) กระบวนการพิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หนังสือ
สั่งการเกี่ยวกับการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และเหมาะสมกับสถานการณ์
ทางเศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยีที่มีการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว 
 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นการด าเนินการเพ่ือจัดท าแผน    
ที่สถาบันฯ รับผิดชอบ จ านวน 3 แผน คือ แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี แผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร รวมถึงการติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนฯ ด้วย 
มีรายละเอียด ดังนี้  

  2.1 การจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ปี สถาบัน-
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครในฐานะหน่วยงานหลักด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
จึงต้องมีแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี เพ่ือใช้เป็นแนวทางพัฒนาศักยภาพ
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ให้สามารถปฏิบัติงานได้  ปฏิบัติงานดอีย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
โดยระดมความคิดเห็นจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือรวบรวมข้อเสนอแนะ
ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร   
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 2.2 การจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี สถาบันฯ จัดท าข้อมูลการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย
รายละเอียดโครงการที่หน่วยงานจะด าเนินการฝึกอบรมตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
และตามงบประมาณจากแหล่งอ่ืนทุกประเภทส่งให้สถาบันฯ ภายหลังจากที่ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
แจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้หน่วยงานทราบ เพื่อเป็นกรอบแนวทางให้ทุกหน่วยงาน     
ได้ด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผนฯ ที่ก าหนด 
 2.3. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร (Action Plan) เป็นเครื่องมือ    
ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในสังกัดสถาบันฯ เพ่ือช่วยให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสังกัดสถาบันฯ ได้ทราบถึงแนวทาง วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรม    
ตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสถาบันฯ โดยแต่ละส่วน/
ฝ่าย/ศูนย์การเรียนรู้มหานคร น าไปปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
      2.4 การติดตามและรายงานผลการด า เนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการ -
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี สถาบันฯ รวบรวมข้อมูลของทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือจัดท าสถิติข้อมูลการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรและรายงานผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครทราบ   
 ๓. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร ซึ่งเริ่มต้นด้วยการศึกษาวิเคราะห์เพ่ือหาความต้องการ
จ าเป็นของหลักสูตร พิจารณา ปรับปรุง จนสิ้นสุดที่การติดตามประเมินผลซึ่งปัจจุบันต้องใช้หลักสมรรถนะ     
มาเป็นข้อมูลการออกแบบหลักสูตรด้วย  
 ๔. การด าเนินการฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วย  
  1) ขั้นตอนการเตรียมการ เริ่มต้นด้วยการวางแผนการด าเนินโครงการฝึกอบรมประจ าปี 
ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติเงินงวด คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย จัดท าค าสั่ง สรรหา คัดเลือกวิทยากร ขออนุมัติเงินยืม 
และสิ้นสุดที่จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณ์และสื่อประกอบการฝึกอบรม  
  2) ขั้นด าเนินการ เริ่มด าเนินการการฝึกอบรม สรุปผลการด าเนินงาน และปิดการฝึกอบรม  
  3) ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม เริ่มจากจัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณ ประเมินผลโครงการ 
จัดท าหนังสือส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับต้นสังกัด แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงประวัติ จัดท ารายงาน
ประเมินผลโครงการเสนอผู้บริหาร ติดตามผลโครงการเสนอผู้บริหาร  
 ๕. การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ เริ ่มต้นจากการก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ 
การประเมิน การวางแผนประเมินผล การออกแบบเครื่องมือ การจัดส่งแบบติดตามผล การจัดเก็บข้อมูล       
การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปและรายงานผล จนถึงการน าผลไปใช้พัฒนางาน  
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กรอบแนวคิด 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ฝึกอบรมตามภารกิจงานของหน่วยงาน  ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ 
     1.1 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ทราบถึงปัญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคลากรในองค์กร      
ซึ่งสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมตามแบบส ารวจ 
ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
- ทรัพยากรบุคคลในหน่วยงาน 

- ให้ทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานได้รับการพัฒนา
และสามารถแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลใน
องค์กรที่เกิดขึ้นในองค์กรได้ 

- ได้รับการพัฒนา เพ่ือน าความรู้ไปใช้ในการปรับปรุง
และพัฒนางาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ ฉบับที่ 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร

บุคคลของกรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- แผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของ

ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/
๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 

สามารถรวบรวมโครงการและ
วิเคราะห์ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
ครบทุกหน่วยงาน และภายใน
ก าหนดเวลา 

- ทรัพยากรบุคคลได้รับการ
พัฒนาตามความจ าเป็นของ
หน่วยงาน 

- มีความถูกต้องตามระเบียบ   
ของทางราชการและถูกต้อง    
ตามหลักวิชาการ 

 
 



14 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย (ต่อ) ประสิทธิภาพของกระบวนการ
(ต่อ) 

ความคุ้มค่า (ต่อ) 

-  ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่
3159/2557 ลงวันที่       
26 กันยายน 2557 (ปรับปรุงอัตรา
ค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสารฯ) 

- หนังสือ ที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑      
ลงวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง
คู่มือการวิเคราะห์โครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

สามารถรวบรวมโครงการและ
วิเคราะห์ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม ครบทุกหน่วยงาน และ
ภายในก าหนดเวลา 

- ทรัพยากรบุคคลได้รับการ
พัฒนาตามความจ าเป็นของ
หน่วยงาน 

- มีความถูกต้องตามระเบียบ   
ของทางราชการและถูกต้อง    
ตามหลักวิชาการ 

 
  1.2 การวิเคราะห์โครงการ 
  1) กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร สามารถด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม คุ้มค่า รวดเร็ว 
สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร และสถานการณ์ทาง
เศรษฐกิจ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 

การด าเนินโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร ถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการฝึกอบรมโดยเคร่งครัด  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์  
  พัฒนากรุงเทพมหานคร ทิศทาง  
  การบริหารและพัฒนาทรัพยากร 
  บุคคลของกรุงเทพมหานคร   
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
  พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.  
  2541  
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง      
   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
    การประชุมระหว่างประเทศ 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
สามารถด าเนินโครงการฝึกอบรม   
ได้ตามความจ าเป็น ถูกต้อง ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คุ้มค่ากับ
ทรัพยากรที่ใช้ไป 

 - การด าเนินโครงการฝึกอบรม  
   บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ 
   โครงการที่ก าหนดไว้ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย (ต่อ) ประสิทธิภาพของกระบวนการ (ต่อ) ความคุ้มค่า (ต่อ) 
  พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2552 และ     
  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์  
  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการ 
  ฝึกอบรม 

หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
สามารถด าเนินโครงการฝึกอบรมได้
ตามความจ าเป็น ถูกต้อง ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คุ้มค่ากับ
ทรัพยากรที่ใช้ไป 

- การด าเนินโครงการฝึกอบรม  
  บรรลตุามวัตถุประสงค์ของ 
  โครงการที่ก าหนดไว ้
  

 
   2) กระบวนการพิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบฯ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้องการกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
ที่เอ้ืออ านวยต่อการจัดการฝึกอมรมให้เป็นไปตามหลัก
วิชาการและมีความถูกต้องเหมาะสมกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
-  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- การปฏิบัติงานการฝึกอบรมมีความโปร่งใส ตรวจสอบ 
  ได้ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ที่เป็นมาตรฐานสากล  
  สร้างการยอมรับนับถือ  
- มีกฎหมาย ระเบียบ ที่น่าเชื่อถือใช้ในการปฏิบัติงาน  
  การฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสมและถูกต้อง  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2539 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการการฝึกอบรม 
พ.ศ.2542 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง 

- ระเบียบมีความถูกต้องตาม
หลักวิชาการและหลักนิติรัฐ 

- ระเบียบมีความเหมาะสมกับ
สถานการณ ์รองรับการ
เปลี่ยนแปลง  

- มีความโปรงใส ตรวจสอบได้ 
เป็นที่ยอมรับของหน่วยงาน
ต่างๆ 

 

- การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัด
ฝึกอบรมมีความถูกต้องรวดเร็ว 
และมีแนวทางปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 
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 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
  2.1 การจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร หน่วยงานต้องการแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล

กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี ที่ตอบสนองต่อความ
ต้องการขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็น
ระบบและต่อเนื่อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 
-  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครได้รับการ
พัฒนา 
  ศักยภาพให้มีความรู้ ทักษะที่เหมาะสมต่อการ   
  ปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานตามบทบาท 
  ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 - ทุกหน่วยงานรายงานข้อมูลที่ถูกต้องทันตาม 
   ก าหนดเวลา     

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
20 ป ี

- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  

- แผนบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ปี 

- นโยบายผู้บริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
หน่วยงานสามารถแปลงแผนไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม 

- ผลการรายงาน ผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานครสามารถน าไป 
  ประกอบการตัดสนิใจในการพฒันา 
  แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ   
  กรุงเทพมหานครได้ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานครที่ได้รับการ 
  พัฒนาตามแผนฯ สามารถ 
  น าความรู้ไปใช้ในการ 
  ปฏิบัติงานตามบทบาท  
  ภารกิจได้ 
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  2.2 การจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
-  หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้องการแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครที่ตอบสนอง
ต่อความต้องการขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็น
ระบบและต่อเนื่อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 
-  สถาบนัพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนา 
  ตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและ 
  บุคลากรกรุงเทพมหานครของหน่วยงานและสามารถ 
  ปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 - ทุกหน่วยงานรายงานข้อมูลที่ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ี
- แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- นโยบายผู้บริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ปี สามารถ
แปลงแผนไปสู่การปฏิบัติได้อย่าง
เป็นรูปธรรม 

- แผนพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครได้รับอนุมัติก่อน
เริ่มต้นปีงบประมาณ 

-  ผลการรายงานผู้บริหาร   
 กรุงเทพมหานครสามารถ 
   น าไปประกอบการตัดสินใจใน 
   การพัฒนาแผนพัฒนาทรัพยากร 
   บุคคลของกรุงเทพมหานครได้ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
 กรุงเทพมหานคร ที่ได้รับ 
 การพัฒนาตามแผนฯ  
 สามารถน าความรู้ไปใช้ 
 ในการปฏิบัติงาน 
 ตามบทบาท ภารกิจได้ 

 
 

 
  2.3 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้องการแผนปฏิบัติราชการที่ตอบสนองต่อ
ความต้องการขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็น
ระบบและต่อเนื่อง 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร-

กรุงเทพมหานคร 
-  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

-  ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครได้รับการ 
   พัฒนาตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานครของหน่วยงานและ 
   สามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจได้อย่างมี 
   ประสิทธิภาพ 
 - ทุกหน่วยงานสามารถรายงานข้อมูลการพัฒนา 
   ทรัพยากรบุคคลที่ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- นโยบายผู้บริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ปี 
สามารถแปลงแผนไปสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม 

- แผนพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครได้รับอนุมัติ
ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ 

-  ผลการรายงานผู้บริหาร   
 กรุงเทพมหานครสามารถ 
   น าไปประกอบการตัดสินใจใน 
    การพัฒนาแผนพัฒนา 
   ทรัพยากรบุคคลของ   
   กรุงเทพมหานครได้ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร ที่ได้รับ 
  การพัฒนาตามแผนฯ  
  สามารถน าความรู้ไปใช้ 
  ในการปฏิบัติงาน 
  ตามบทบาท ภารกิจได้ 

 
 

 
       2.4 การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร   

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจ าปี  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานต้องการผลการประเมินการด าเนินการ     
ตามแผนเพื่อน าผลไปปรับปรุงการด าเนินการและ
ตอบสนองต่อความต้องการขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร-

กรุงเทพมหานคร 
-  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
-  หน่วยงาน กทม. ที่เก่ียวข้อง 

- ทุกหน่วยงานสามารถติดตามและรายงานผลการ 
  ด าเนินการตามแผนที่ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 
- น าผลการประเมินผลใช้ในการวางแผนเพื่อ 
   ประกอบการจัดท าแผนและพัฒนาทรัพยากร- 
   บุคคล 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ี
- แผนบรหิารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- นโยบายผู้บริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

-   แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
    กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี  
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ 

สั่งการที่เก่ียวข้อง 

- แผนพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครได้รับอนุมัติ
ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ 

-  ผลการรายงานผู้บริหาร   
 กรุงเทพมหานครสามารถน าไป 
   ประกอบการตัดสนิใจในการพฒันา  
   แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   ของกรุงเทพมหานครได้ 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร ที่ได้รับการ 
  พัฒนาตามแผนฯ สามารถน า 
  ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ตามบทบาท ภารกิจได้ 
- มีข้อมูลการพัฒนาทรัพยากร 
  บุคคลเพื่อประกอบการ 
  จัดท าแผนในปีต่อไป 

 

 
 ๓. กระบวนการสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสถาบันพัฒนาข้าราชการ- 
  กรุงเทพมหานคร  
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

 
- หลักสูตรสามารถตอบสนองต่อความต้องการและ 
  ความจ าเป็นของกลุ่มเป้าหมาย ผู้บริหาร   
- สอดคล้องกับหลักสมรรถนะและเส้นทางการพัฒนา 
  ตามสายอาชีพ 
- หลักสูตรมีความทันสมัยและสอดคล้องกับสถานการณ์ 
  ปัจจุบัน 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ (ถูกต้อง รวดเร็ว  
   มีมาตรฐาน) 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- หลักสูตรสามารถน าไปปรับใช้ในการท างาน  
  พัฒนางาน และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในงานได้ 
- ส่งเสริมความก้าวหน้าในสายอาชีพตาม TRM และ  
  Career Path ที่ก าหนด 
- วิธีการพัฒนามีความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
- หลักสูตรสามารถตอบสนองต่อนโยบายได้ 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ี
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- แผนเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- นโยบายผู้บริหาร 
- สมรรถนะข้าราชการ กทม. และ

สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง

การที่เก่ียวข้อง 

- หลักสูตรส่งเสริมให้ข้าราชการ  
  บุคลากรได้รับโอกาสในการ 
  เรียนรู้ที่หลากหลาย 
- หลักสูตรสามารถน าไปพัฒนา 
  ข้าราชการและบุคลากรของ  
  กรุงเทพมหานครได้ 
- หลักสูตรตอบสนองต่อความ 
  ต้องการจ าเป็น 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานครได้รับการ 
  พัฒนาตามกรอบแนวคิด  
  และองค์ความรู้ตามที่ได้ 
  ศึกษาวิเคราะห์ 
- การก าหนดแนวทางการ 
  พัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสม 
  กับเนื้อหา มีความเป็น 
  รูปธรรมชัดเจน 

 
 ๔. การด าเนินการฝึกอบรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 
- ต้องการความรู้และประสบการณ์ไปใช้ในการท างาน   
- ได้รับการบริการที่ดีจากผู้ด าเนินการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร 
- หน่วยงาน กทม. ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
- มีประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น และท างานได้ตาม

สมรรถนะหลัก 
- ท างานได้ตามสมรรถนะหลัก/ทราบผลการพัฒนา 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
- เป็นไปตามระเบียบ (ถูกต้อง,ครบถ้วน,ด าเนินการ

ภายในเวลาที่ก าหนด) 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย  ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป ี
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานคร 5 ปี 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ และ 
  บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ระเบียบฝึกอบรม/ค าสั่ง/หลักเกณฑ์  
  และมติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผู้บริหาร 
- มติ ก.ก. ก าหนดเงื่อนไขการเข้าสู่ต าแหน่ง 
  ต้องผ่านการฝึกอบรม 
- มติคณะกรรมการหลักสูตรนักบริหาร- 
  กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่าน 
  เกณฑ์ตามที่ก าหนดไว้ใน 
  หลักสูตร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมี 
  ความพึงพอใจ 
 

- ทรัพยากรบุคคลของ 
  กรุงเทพมหานครได้รับการ  
  พัฒนาอย่างเป็นระบบ 
  สอดคล้องกับภารกิจความ 
  จ าเป็น 
- ทรัพยากรบุคคลของ 
   กรุงเทพมหานครมีโอกาส 
   เรียนรู้พัฒนาตนเองโดย 
   หลักสูตรและตามช่องทาง 
   ต่าง ๆ ที่ชัดเจนขึ้น 

 
 ๕. กระบวนการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม 
- ผู้สร้างและพัฒนาหลักสูตร 
- ผู้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
- ผู้รับการประเมิน 
- ผู้บริหาร หรือผู้บังคับบัญชาของผู้รับการประเมิน 

 
- การรวบรวมข้อมูลการติดตามผลได้ตามวัตถุประสงค์ 
  ของหลักสูตร 
- ผลการประเมินน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา  
  การฝึกอบรม 
- ผลการประเมินน าไปใช้ในการสร้างและพัฒนา 
  หลักสูตร 
- ผลการประเมินน าไปใช้ประกอบการท าแผนพัฒนา 
  บุคลากร 
- การประเมินผลถูกต้อง รวดเรว็  เสร็จทันก าหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- กรุงเทพมหานคร (องค์กร) 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  

(การพัฒนาความรู้ ทักษะ) 

- ผลการประเมินน าไปใช้ในการวางแผนพัฒนา 
  บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย  ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
20 ป ี

- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  

- แผนบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ปี 

- แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- นโยบายผู้บริหาร 
- หลักสมรรถนะ/แนวทางการ

พัฒนาตาม IDP 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือ- 

สั่งการที่เก่ียวข้อง 

- ผลการประเมินสามารถน าไปใช้ 
  ในการปรับปรุงและพัฒนาการ 
  ฝึกอบรมของกรุงเทพมหานครได้ 
 

- ผู้ผ่านการฝึกอบรมพัฒนา  
  สามารถน าความรู้ไปใช้ในการ 
  ปฏิบัติงาน ท าให้งานมี 
  ประสิทธิภาพขึ้น 
- ผู้ผ่านการฝึกอบรมพัฒนา         
  มีความรู้ ทักษะเป็นไปตาม 
  สมรรถนะที่ก าหนด 
- ผู้รับผิดชอบโครงการมีข้อมูล 
   ในการปรับปรุงพัฒนาหลักสตูร 
   ให้มีความเหมาะสม สอดคล้อง 
   กับปัจจัยที่เปลี่ยนแปลงไปได้ 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

1. การส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและ การวิเคราะห์
โครงการ 
    1.1 การส ารวจความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม (Training 
Need) 
 

    ๑. แบบส ารวจความจ าเป็น 
ในการฝึกอบรม  (TN 1–3)  มี
ความถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร/ยุทธศาสตร์การพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร/    
ความต้องการของหน่วยงานใช้เป็น
มาตรฐานให้แก่หน่วยงานจัดท าได้ 
    ๒. กระบวนการส ารวจวิเคราะห์
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมจัดท า
ครบทุกหน่วยงาน และด าเนินการ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของแบบส ารวจ 
  ความจ าเปน็ในการฝึกอบรม     
  (TN 1–3) มีความถูกต้อง 
  สอดคล้องกับนโยบายผูบ้ริหาร/ 
  ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
  ของกรุงเทพมหานคร/ความ 
  ต้องการของหนว่ยงาน ใช้เปน็ 
  มาตรฐานให้แก่หน่วยงาน 
  จัดท าได้ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ     
  ส ารวจวเิคราะห์ความจ าเป็น 
  จัดท าครบทุกหน่วยงานและ 
  ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 
  ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ชื่อกระบวนงาน (ต่อ) ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ต่อ) ตัวช้ีวัดข้อก าหนด (ต่อ) 

    1.2 กระบวนการวิเคราะห์
โครงการ  
          1) กระบวนการพิจารณา
ความเหมาะสมโครงการ  

 

 ๑. การพิจารณาความเหมาะสม
โครงการให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ค าสัง่ หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ 
 2. การด าเนินการพิจารณา 
ความเหมาะสมโครงการให้แก่ 
หน่วยงานแล้วเสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของความส าเร็จ
ในการพิจารณาความเหมาะสม
โครงการฝึกอบรม ถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ และ 
เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนด 

       2) กระบวนการพิจารณา
แก้ไขปรับปรุงระเบียบ กฎหมาย 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวกับการฝึกอบรม 

การร่างระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ ์ 
ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม ถูกต้อง
ไม่ขัดแย้งกับข้อกฎหมายที่
กรุงเทพมหานครก าหนด   

- ร่างระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ ์
ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมต้อง 
ไม่ขัดแย้งกับ ข้อกฎหมายที่
กรุงเทพมหานครก าหนด   

2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
      2.1 การจัดท าแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี 
     2.2 การจัดท าแผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ประจ าปี             
     2.3 การจัดแผนปฏิบัติ
ราชการของสถาบันฯ  

๑. แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี  
และแผนพัฒนาข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจ าปี       
ต้องตอบสนองนโยบายผู้บริหารและ
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากร บุคคล และ
แผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร  

- กรุงเทพมหานครมีแผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
และแผนพัฒนาข้าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี  
ที่ตอบสนองนโยบายผู้บริหาร และ
สอดคล้องกับแผนบรหิารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

        2.4 การติดตามและ 
รายงานผลการด าเนินการ  
แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี  

    2. ต้องก าหนดเป้าหมาย
โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ 
เป็น “ผลผลิต” หรือ “ผลลัพธ์”     
ทุกโครงการ/กิจกรรม 
 3. การขอจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีตามร่างแผนพัฒนาฯ ของ
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครต้องทันระยะเวลาตาม
กรอบปฏิทินงบประมาณประจ าปีที่
ส านักงบประมาณฯ ก าหนด 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของทุกโครงการ/
กิจกรรมมีการก าหนดตัวชี้วัด 
เป็น “ผลผลิต” หรือ “ผลลัพธ์” 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ/
กิจกรรม ตามแผนพัฒนาฯ 
สามารถขอจัดสรร 
งบประมาณเสร็จทันระยะเวลา
ตามกรอบ 
ปฏิทินงบประมาณประจ าปีก าหนด 
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ชื่อกระบวนงาน (ต่อ) ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ต่อ) ตัวช้ีวัดข้อก าหนด (ต่อ) 

  4. ทุกหน่วยงานต้องรายงาน
ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนพัฒนาฯ ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงาน
ได้รับการติดตามให้รายงานผล
ภายในเวลาที่ก าหนด 

๓. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 

 

 

๑. หลักสูตรตอบสนองและสอดคล้อง
กับความต้องการและความจ าเป็น
ของหลักสูตร 
 
2. หลักสูตรสอดคล้องกับสมรรถนะ 
ของต าแหน่ง และเป็นไปตาม
เส้นทางการพัฒนา (TRM) 
 

3. หลักสตูรเสร็จทันตามก าหนดเวลา 

 

 
4. หลักสูตรเป็นไปตามนโยบาย
กฎหมาย และองค์ความรู้ทาง
วิชาการ 
 
 

5. หลักสตูรมีมาตรฐานเมื่อเทียบเคียง 
กับหลักสูตรที่ใกล้เคียง 
 
 
 

6. หลักสูตรมีความทันสมัย 
สอดคล้องกับสภาวการณ์การ
เปลี่ยนแปลง 
 
 

7. หลักสูตรสามารถน าไปใช้ในการ
พัฒนาข้าราชการและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครได้จริง 

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตรที่ 
  สร้างและพัฒนามีความ 
  สอดคล้องกบัความต้องการ 
  และความจ าเป็นของหลักสูตร 
- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร 
  มีการน าหลักสมรรถนะ 
  มาก าหนดเนื้อหาของหลักสูตร 
 

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตรที่ 
  สร้างและพัฒนาเสร็จทันตาม 
  ก าหนดเวลา 
 

-  ร้อยละ 100 ของหลักสูตร 
   ที่สร้างและพัฒนาเป็นไปตาม 
   นโยบายกฎหมายและ 
   องค์ความรู้ทางวิชาการ 
 

-  ร้อยละ 100 ของหลักสูตร 
   ที่สร้างและพัฒนามีมาตรฐาน 
   เมื่อเทียบเคียงกับหลักสูตร 
   ที่ใกล้เคียง 
 

-  ร้อยละ 100 ของหลักสูตร 
   ที่สร้างและพัฒนามีความ 
   ทันสมัย สอดคล้องกับ 
   สภาวการณ์การเปลี่ยนแปลง 
 

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร 
  ที่สร้างและพัฒนาน าไปใช้ใน 
  การพัฒนาข้าราชการและ 
  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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ชื่อกระบวนการ (ต่อ) ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ต่อ) ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด (ต่อ) 

๔. การด าเนินการฝึกอบรม 
 

๑. โครงการที่ด าเนินการต้องมี
ความสอดคล้องและตอบสนอง
ความต้องการพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
 

๒. การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย
ต้องกระจายทุกหน่วยงาน 
 
 
๓. ต้องมีการเตรียมทรัพยากร
ของโครงการให้แล้วเสร็จก่อน 
การเริ่มด าเนินโครงการ 
 
 
๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
มีความพึงพอใจต่อความเหมาะสม
ของการบริหารโครงการ 
 
 
 
๕. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา
เข้าร่วมกิจกรรมการฝึกอบรม/
สัมมนาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 
 
๖. ต้องมีการประเมินผลโครงการ
เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม 
 
๗. ต้องมีการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ 
  ต้องมีความสอดคล้องและ 
  ตอบสนองความต้องการพัฒนา 
  บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ 
  มีการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
  กระจายทุกหน่วยงาน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ 
  มีการเตรียมทรัพยากรของ 
  โครงการให้แล้วเสร็จก่อนการ 
  เริ่มด าเนินโครงการ 
 
- ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๕ ของ 
  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา     
  มีความพึงพอใจต่อความ 
  เหมาะสมของการบริหาร 
  โครงการ  
 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา  
  สามารถเข้าร่วมการฝึกอบรม/ 
  สัมมนาได้ตลอดหลักสูตรตาม 
  หลักเกณฑ์ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการ 
  มีการประเมินผล 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของทุกโครงการ 
  มีการด าเนินการรวบรวมเอกสาร 
  การเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ 
  และแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
 ที่ก าหนด 

๕. การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
 

๑. การติดตามประเมินผลถูกต้อง 
    ตามหลักวิชาการ 
 
๒. การติดตามประเมินผลต้อง 
    เสร็จทันตามก าหนดเวลา 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการติดตาม 
  ประเมินผลสอดคล้องกับ 
  วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการติดตาม   
  ประเมินผลสอดคล้องกับ 
  ประเภทและวิธีการประเมินผล 
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ชื่อกระบวนการ (ต่อ) ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ต่อ) ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด (ต่อ) 

 ๓. ประเภทการติดตามประเมินผล 
    ต้องมีความสอดคล้องกับ 
    วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 
๔. เครื่องมือการติดตามประเมินผล 
    ต้องมีความสอดคล้องกับ 
    ประเภทและวิธีการประเมินผล 
 
๕. ข้อมูลการประเมินผลต้อง 
    ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายที่รับ 
    การประเมิน 

 

 
ค าจ ากัดความ 

  1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ 
     1.1 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) 
   ๑. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาสภาวะที่มีปัญหา
เกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองค์การ ซึ่งสามารถแก้ไข ได้ด้วยการฝึกอบรม เพ่ือจะช่วยท าให้หน่วยงานหรือองค์การ
สามารถด าเนินงานไปสู่จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ดีเพ่ิมขึ้น 
       ๒. แบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง แบบสอบถามที่ออกแบบเพ่ือค้นหา 
รวบรวมสภาวะที่มีปัญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองค์การ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม 
       ๓. การวิ เคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การเก็บรวบรวม              
และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือค้นหาความจ าเป็นของการพัฒนาบุคลากรจากแหล่งข้อมูลต่างๆ  เพ่ือให้ทราบถึง
แผนการฝึกอบรมที่จะเกิดข้ึนในอนาคตที่จะสามารถตอบสนองต่อความจ าเป็นขององค์กรอย่างแท้จริง 

  1.2 การวิเคราะห์โครงการ  
  1. การวิ เคราะห์ โครงการ หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูล ให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะแก่ผู้รับบริการ ดังนี้ 
            - แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
            - แนวคิดทฤษฎีด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองค์การ เช่น เส้นทางการ
ฝึกอบรม (Training Road Map) การพัฒนาองค์การ  
            - กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและ
องค์การ 
     2. วิเคราะห์ความจ าเป็น หมายถึง การวิเคราะห์เนื้อหาโครงการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน เป็นไปตามความจ าเป็น รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่างหลักการ เหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมายของ
โครงการกับบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่ด าเนินการ 
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     2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
  2.1 แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  หมายถึง แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ในช่วงระยะเวลา 5 ปี เพ่ือเป็นกรอบทิศทางด าเนินการพัฒนาข้าราชการ -
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร โดยมีเป้าประสงค์เพ่ือเตรียมความพร้อมทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครให้มีศักยภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความภาคภูมิใจในองค์กร 
รวมทั้งมีคุณธรรมจริยธรรมสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติภารกิจของกรุงเทพมหานครให้สัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว ้   
 2.2 แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี 
หมายถึง แผนที่เกิดจากการรวบรวมโครงการฝึกอบรมที่ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานครจะด าเนินการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลแต่ละปีงบประมาณ  เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางที่จะช่วยให้ข้าราชการและบุคลากร  
ในหน่วยงานทุกระดับ ทุกประเภท ได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะพร้อมสมรรถนะที่จ าเป็น 
ทั้งในปัจจุบันและอนาคต ให้สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจได้บรรลุเป้าหมายขององค์กร และสร้างความก้าวหน้า
ในอาชีพและสายงาน (Career path) ของตน 
                2.3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่แสดงให้เห็นถึง
ภารกิจที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ขององค์กรและหรือภารกิจตามความรับผิดชอบหลักที่จะด าเนินการภายใน         
ปีที่ก าหนด ภายใต้กรอบแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร   
แผนบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี โดยจัดท าเป็น
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานประจ าปีที่มีความละเอียดและชัดเจนขึ้น เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
                              ตัวชี้ วัด  (Key Performance Indicator) หมายถึง หน่วยวัดความส า เร็จของ 
การปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น โดยมีหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง (จ านวนนับ และหรือ ร้อยละ)  
และต้องสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ ทั้งนี้ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดตามและประเมินผล 
ในการติดตามการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
                              การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ สามารถติดตามประเมินผลได้ในทุกช่วงของแผนงาน/โครงการ 
นับตั้งแต่ก่อนด าเนินแผนงาน/โครงการ ขณะด าเนินงาน และเมื่อสิ้นสุดแผนสิ้นปีงบประมาณ และหรือเมื่อ
แผนงาน/โครงการด าเนินการแล้วเสร็จ     
              2.4 การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี  
   1. การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ สามารถติดตามประเมินผลได้ในทุกช่วงของแผนงาน/โครงการ 
นับตั้งแต่ก่อนด าเนินแผนงาน/โครงการ ขณะด าเนินงาน และเมื่อสิ้นสุดแผนสิ้นปีงบประมาณ และหรือเม่ือ
แผนงาน/โครงการด าเนินการแล้วเสร็จ และรายงานผลให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ     
                              2. ตัวชีว้ัด (Key Performance Indicator) หมายถึง หน่วยวัดความส าเร็จของ 
การปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น โดยมีหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง (จ านวนนับ และหรือ ร้อยละ)  
และต้องสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ ทั้งนี้ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดตามและประเมินผล 
ในการติดตามการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
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 ๓. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
 ๓.๑ หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรมที่สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ด าเนินการออกแบบพัฒนาขึ้นโดยรายละเอียดหลักสูตรประกอบด้วยวัตถุประสงค์ หัวข้อวิชา เนื้อหา วิธีการ 
และระยะเวลาการฝึกอบรม โดยแบ่งหลักสูตรเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 
 - หลักสูตรระยะสั้น  : หลักสูตรที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
                      - หลักสูตรระยะยาว : หลักสูตรที่มีระยะเวลาการฝึกอบรม ๑๕ วันท าการขึ้นไป 
 ๓.๒ การสร้างและพัฒนาหลักสูตร  หมายถึง การจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมขึ้นมาใหม่ 
หรือการปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีอยู่แล้วให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ทันสมัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของการพัฒนาเพื่อตอบสนองความต้องการขององค์กร ผู้เข้ารับการอบรม และแผนยุทธศาสตร์ที่ก าหนด 
 ๓.๓ ความต้องการจ าเป็นของหลักสูตร หมายถึง ข้อมูลที่แสดงถึงเหตุผลและความจ าเป็น
ในการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งศึกษาและวิเคราะห์จากนโยบาย สถานการณ์ปัจจุบัน ผลการประเมิน      
การสอบถาม การสัมภาษณ์ ฯลฯ   
 ๓.๔ คณะกรรมการหลักสูตร หมายถึง คณะบุคคลที่กรุงเทพมหานครแต่งตั้งเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของหลักสูตร โดยมีหน้าที่ให้ค าแนะน าในการก าหนดกรอบและทิศทางการพัฒนา ก าหนด
คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ให้ความเห็นเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม หัวข้อวิชา วิธีการจัดการฝึกอบรม
และการดูงาน และ รับฟังรายงานการศึกษา (ถ้ามี)     
 ๓.๕  ผู้ด าเนินการโครงการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่รับผิดชอบในการจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน 
 

 ๔. การด าเนินการฝึกอบรม 
 ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การวางแผนปฏิบัติงาน ก าหนดวัน เวลา 
สถานที่ และจัดหาทรัพยากรที่จ าเป็น (คน เงิน สถานที่ ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์และสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม ฯลฯ) 
 ๔.๒ ขั้นด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การบริหารจัดการโครงการ โดยจัดให้มี
กิจกรรมการเรียนรู้ และควบคุมให้การฝึกอบรม/สัมมนา ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
 ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อวัดผลการเรียนรู้
และการด าเนินกิจกรรม สรุปประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา จัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนจัดท า
รายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๔.๔ ทรัพยากรทางการบริหารโครงการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง 3 M’s คือ 
 Man บุคคลที่เกี่ยวข้องกับข้ันตอนการฝึกอบรม/สัมมนา เช่น เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
คณะกรรมการหลักสูตร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (กลุ่มเป้าหมาย) 
 Money งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติเพ่ือด าเนินการฝึกอบรม / สัมมนา 
 Material วัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ ยานพาหนะ ฯลฯ เพื่อสนับสนุนเอื้อให้การ
ฝึกอบรม/สัมมนาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย   
 

                   ๕. การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
 ๕.๑ การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์หมายถึง การประเมินเพ่ือวัดผลการเรียนรู้   
ความคิดเห็นที่มีต่อการด าเนินกิจกรรมการเรียนรู้ หลักสูตร การบริหารจัดการโครงการและผลสัมฤทธิ์การ
ฝึกอบรม เพ่ือให้ทราบถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร การบรรลุผลตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง  
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ผลการเรียนรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นกับผู้เข้ารับการอบรมและองค์กรเมื่อมีการน าความรู้     
ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งการประเมินผลเป็น 2 ระดับ คือ 
                            - ระดับผลผลิต (output) : ประเมินในช่วงเวลาที่ด าเนินการฝึกอบรมโดยอาจ
ประเมินก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม หรือเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม โดยส่วนใหญ่จะเป็นการ
ประเมินผลความรู้และทัศนคติ 
 - ระดับผลลัพธ์ (outcome) : ประเมินหลังจากสิ้นสุดการฝึกอบรมไปแล้วอย่างน้อย       
6 เดือน เป็นการประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ และพฤติกรรมต่าง ๆ ที่มีผลต่อการปฏิบัติงาน 
 ๕.๒ ประเภทการติดตามประเมินผล  หมายถึง  การแบ่งชนิดของการประเมินผล       
การฝึกอบรมตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการประเมิน  เช่น การประเมินปฏิกิริยา การประเมินการเรียนรู้          
การประเมินพฤติกรรม เป็นต้น 
 ๕.๓ เครื่องมือการติดตามประเมินผล  หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล 
การประเมินผล โดยการประเมินแต่ละครั้งสามารถเลือกใช้เครื่องมือได้มากกว่า 1 ชนิดขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์
และรูปแบบการประเมิน เช่น แบบทดสอบ  แบบสอบถาม  แบบสัมภาษณ์  
 ๕.๔ ผู้เชี่ยวชาญ  หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
หลักสูตรการฝึกอบรม เทคนิคการติดตามผล การวิเคราะห์ผล 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม  : 1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ  

1.1 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคคล) ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

40 วัน 
 
 
 
 

3 คน   

15 วัน 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 
 

  

65 วัน 
 
 

8 คน 
 
 
 
 
 
 

  

10 วัน 
 
 

1  คน 
 
 
 

 
 
  

เริ่ม 
- ร่างแบบส ารวจความจ าเป็น  
 ส่วนที่ 1  :  ความต้องการให้ 
สพข. จัดหลักสูตรอบรมต่าง ๆ  
และส่วนที่ 2 : แบบTN 1 - 3  
- ค าอธิบายการกรอกแบบฯ  
บุคลากร กทม. 

- แบบส ารวจความจ าเป็น  
ส่วนที่ 1  :  ความต้องการให้ 
สพข. จัดหลักสูตรอบรมต่าง ๆ  
ส่วนที่ 2 : แบบTN 1 – 3  
- ค าอธิบายการกรอกแบบฯ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
- หนังสือแจ้งส่งแบบ TN ให้หน่วยงาน  
- แบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ 
(แบบTN ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 : แบบTN 1 – 3) 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น รา่งแผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ของหนว่ยงาน, โครงการ ฯลฯ 

พิจารณา 

ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
1. เวียนแจ้งแบบ TN ให้ทุกหน่วยงาน 
2. สร้างความเข้าใจเกีย่วกบัการหา TN ให้ทุกหน่วยงาน
ด าเนินการส ารวจความจ าเป็น 
3. ติดตามและรวบรวมผลการส ารวจ TN ของหนว่ยงาน  
4. จ าแนกแบบ TN ส่งให้กลุ่มงานทีเ่กี่ยวขอ้งพิจารณา 

สรุปผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห ์

จบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

จัดท า/ปรับปรุง แบบส ารวจ TN 
1. สร้างและปรับปรุงแบบฯ 
2. จัดท าค าอธิบายการกรอกแบบ 
3. ทดสอบแบบและปรับปรุงให้สมบูรณ์ 
4. สร้างความเข้าใจเกีย่วกบัแบบ 

ประสานหน่วยงาน
ปรับแกแ้ละส่งคืน 

เห็นชอบ พิจารณา/วิเคราะห์ 
แบบส ารวจ TN 

ส่วนที่ 1 และแบบ TN 1 

ประชุมเพือ่พิจารณา
ผลการวิเคราะห์ TN 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : 1.1 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Need : TN) 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน   1. สร้างและปรับปรุงแบบส ารวจความ จ าเปน็ใน
การฝึกอบรมฯ โดย สพข.และตวัแทนหน่วยงาน มี 
2 ส่วน ดังนี ้
  ส่วนที่ 1 : แบบส ารวจความต้องการให้ 
สพข. จัดหลักสูตรการฝึกอบรม (classroom/  e-
learning) 
  ส่วนที่ 2 : 
     (1) แบบส ารวจความจ าเปน็ในการ
ฝึกอบรมระดับบุคคลและระดบัหน่วยงานที่
ด าเนินการเองหรือจ้างหน่วยงานภายนอกจัด 
(แบบ TN 1) 
     (๒) แบบส ารวจความจ าเป็นในการส่ง
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ (แบบ TN 2) 
     (๓) แบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตา่งประเทศ 
(แบบ TN 3) 
  2. จดัท าค าอธบิายการกรอกแบบส ารวจความจ า
เป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาฯ 
  3. ทดสอบแบบส ารวจฯ และปรบัปรุงแบบส ารวจ 
TN ให้สมบูรณ์ยิง่ขึ้น 
  4. สรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ แนวทาง 
แบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ ให้กับ
เจ้าหนา้ที ่สพข. ที่เกี่ยวข้อง 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม
และพัฒนา
ข้าราชการ-
กรุงเทพมหานคร
ประจ าปี ผ่าน
การทดสอบฯ 

 นักทรัพยากรบุคคล แบบส ารวจ TN  
-ส่วนที่ 1  
-ส่วนที่ 2  
(แบบ TN1-TN3) 

 

จัดท า/ปรบัปรุง  
แบบส ารวจ TN 

 
1. สร้างและปรับปรุงแบบฯ 
2. จัดท าค าอธิบายการกรอก
แบบ 
3. ทดสอบแบบและปรับปรุงให้
สมบูรณ์ 
4. สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับแบบ 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒. 
 

  
3 วัน 

 
 
 

8 วัน 
 
 
 
 
 

(30 วัน 
(ไม่นบั)) 

 
 
 
 

2 วัน 
 

2 วัน 

1. ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม ดังนี้ 
   ๑.1 ท าหนังสือเวียนแจ้งพร้อมส่งแบบส ารวจ TN 
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (แบบTN 1–TN 3) เพื่อให้
หน่วยงานด าเนนิการส ารวจความจ าเปน็ในการฝึกอบรม
ฯ 
   1.2 สร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนการหาความจ าเปน็ในการฝึกอบรม และ
แบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ โดยจัด
ประชุมชี้แจงเจ้าหนา้ที่ทีป่ฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการ
จัดท าหรือรวบรวมโครงการฝึกอบรมของหน่วยงาน 
   1.3 หน่วยงานด าเนนิการส ารวจความจ าเปน็ใน
การฝึกอบรมระดับบุคคลและระดับหน่วยงานและ
สรุปผลการส ารวจระดบับุคคลและระดับหน่วยงานสง่
สถาบนัฯ ตามเอกสารที่ก าหนด  
(ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (แบบTN 1 - TN 3)) พร้อม
ส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น ร่างแผนพัฒนาฯ 
รายละเอียดโครงการ หลักสตูรการศึกษา ฝึกอบรม เปน็
ต้น  ((3) เป็นขั้นตอนของหน่วยงาน) 
  1.4 ติดตามและรวบรวมผลการส ารวจ TN 
ของทุกหน่วยงานให้ครบถ้วน 
  1.5 วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นและจ าแนกแบบ TN 
ส่วนที่ 1 และแบบ TN 1 เพื่อวิเคราะห์ความจ าเป็น
ในการจัดโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรมของ
หน่วยงาน และจ าแนกแบบ TN 2 และ TN 3 ส่งให้
กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาพิจารณาด าเนินการ
และส่งผลการพิจารณาที่ผ่าน ก.ข.ก. มายังกลุม่งานแผนฯ  
เพื่อสรุปการขอจดัสรรงบประมาณของหน่วยงาน 

  
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบส ารวจ TN  
-ส่วนที่ 1  
-ส่วนที่ 2  
(แบบ TN1-TN3) 

 
 
 
 

ส ำรวจควำมจ ำเป็น 
ในกำรฝึกอบรม 

1. เวียนแจ้งแบบ TN 
ให้ทุกหนว่ยงาน 
2. สร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับการหา TN 
ให้ทุกหนว่ยงาน 
3. ติดตามและ
รวบรวมผลการส ารวจ 
TN ของหนว่ยงาน  
4. จ าแนกแบบ TN  ส่ง
ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

40 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. พิจารณาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ 
ของหน่วยงาน ตามแบบ TN ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
เฉพาะแบบ TN 1 เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนฯ และรายงานผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
ต่อผู้บริหาร โดยเจ้าหนา้ที่กลุ่มงานแผนฯ แบ่ง
หน่วยงานการพิจารณา 
    1.1 พิจารณาความต้องการของหน่วยงานใน
การให้สถาบนัพฒันาขา้ราชการกรุงเทพมหานครจัด
หลักสูตรฝึกอบรม ตามแบบส ารวจฯ ส่วนที่ 1 โดย
สรุปข้อมูลเพื่อน าเข้าที่ประชุมสถาบันฯ ในการ
พิจารณาก าหนดโครงการฝึกอบรมฯ ประจ าปี 
    1.2  พิจารณาความจ าเป็นในการจัดโครงการ/
กิจกรรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน ตามแบบ TN 1 
ซึ่งเป็นโครงการที่หนว่ยงานด าเนินการเองหรือจ้าง
หน่วยงานภายนอกจัด       มีกลุ่มเป้าหมายหลักเปน็
ข้าราชการและหรือบุคลากรของกรุงเทพมหานคร หรืออาจ
มีบุคคลภายนอกบางส่วน โดยพจิารณาจาก
รายละเอียดโครงการและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
    1.3 พิจารณาความเหมาะสมของโครงการ
แนบท้ายแบบ TN 1  
 ทั้งนี้ การพิจารณาตามข้อ 1.2 และ 1.3 ให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายผู้บริหาร แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และแผนพฒันา
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

แบบส ารวจ TN 
สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตรช์าติ 
นโยบายผูบ้ริหาร/
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร/
ความต้องการของ
หน่วยงาน/เส้นทาง
การพัฒนาตามสาย
อาชีพ (Training 
Road Map : TRM) 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ๑. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. ๒5๔๑ 
๒. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๙ 
๓. ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร  
ที ่๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลง
วันท่ี ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ เรื่องหลักเกณฑ์
การฝึกอบรมฯ  
4. ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
3159/2557 ลงวันท่ี 
26 กันยายน 2557 
(ปรับปรุงอัตราค่าจ้าง
เหมารถยนต์โดยสารฯ) 
5. หนังสือ ที่ กท 
๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันที่ ๒๕ 
มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง
คู่มือการวิเคราะห์
โครงการฝึกอบรมฯ 
 

พิจารณา/วิเคราะห ์
แบบส ารวจ TN 
ส่วนที่ 1 และ 
แบบ TN 1 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

       6. แผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. ๒๕๕6 – ๒๕75) 
7. แผนยุทธศาสตร์การ-
บริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
8. แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 

การพิจารณาความเหมาะสมโครงการฯ ดังนี้ 
-  ความจ าเป็นในการด าเนินโครงการฝึกอบรม 
-  ความถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
-  ความคุ้มค่าของทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนนิโครงการ 
-  ความถูกต้องตามหลักวิชาการฝึกอบรม 
ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ใช้ในการ
พิจารณาวิเคราะห์โครงการฝึกอบรม 
 1.4 จัดประชุมเพื่อพิจารณากลัน่กรองผลการ
วิเคราะห์ความจ าเปน็ในการฝึกอบรมตามแบบ TN 1 
ของทุกหน่วยงานต่อคณะกรรมการพิจารณา TN ของ
กรุงเทพมหานคร 
 1.5 ประสานหน่วยงานเพื่อปรับแก้รายละเอียด
โครงการให้ถูกต้องเหมาะสมเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และสง่โครงการฉบับแก้ไขให้
สถาบันฯ พิจารณาภายในก าหนด (ส าหรับโครงการ
ฝึกอบรมทีส่ถาบันฯ ด าเนนิการสว่นต่าง ๆ ของสถาบนัฯ 
จะจัดท าโครงการ และด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป)  

 

 
 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา TN 
ของ
กรุงเทพมหานคร
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 ประชุมเพ่ือพิจารณา
ผลการวิเคราะห์ TN 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 

 
 

 ๑๐ วัน 
 
 
 
 

  ๑. สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์โครงการ
ตามแบบส ารวจฯ เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
และส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  ๒. ส่งคืนแบบ TN และรายละเอียดที่เก่ียวข้องที่
ผ่านการพิจารณาจากสถาบันฯ ให้หน่วยงานทราบ
และด าเนินการจัดท าโครงการฝึกอบรมตามผลการ
วิเคราะห์ เพื่อเสนอขอจัดสรรงบประมาณต่อไป 

ด าเนินการ
ครบถ้วน 
ทุกหน่วยงาน 
และเสร็จสิ้น
ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาและ
เห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

  

สรุปผลและรำยงำนผล 
กำรวิเครำะห์ควำมจ ำเป็น 

ในกำรฝึกอบรม 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม  :  1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและวิเคราะห์โครงการ  
1.2 การวิเคราะห์โครงการ  >> (1) กระบวนการการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) ผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

2 วัน  
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 

1 วัน  
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน  
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
เริ่ม 

รับเรื่องและตรวจสอบ 
ข้อมูลเบื้องต้น 

หน่วยงำน 

ปรับปรุงแก้ไข 

จบ 

- หนังสือของหนว่ยงาน 
- โครงการฝึกอบรม 
- ก าหนดการ 
- ที่มาของงบประมาณ 
- เอกสารแสดงรายละเอยีด
ค่าใช้จ่าย 
ฯลฯ 
 

- โครงการฝึกอบรม 
- กฎหมาย  ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวขอ้งกับการ
ฝึกอบรม 
- หลักวิชาการ มาตรฐาน
การเขียนโครงการ 
 

พิจำรณำ/
วิเครำะห์ 
โครงกำร 

 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผลการวเิคราะห ์
๑. กรณี ป.กทม.สั่งการให้พิจารณา   
    น าเสนอ ป.กทม.เพื่อทราบ/ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๒. กรณีหน่วยงานส่งให้พิจารณาโดยตรง 
    น าเสนอ ผอ.สพข.เพื่อพิจารณา 

ถูกต้อง 

ส่งคืนหน่วยงาน 

จัดเก็บสถิติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : (1) กระบวนการการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน   1. ลงทะเบียนรับเรื่องในไฟล์ฐานข้อมูล
ทะเบียนรบัเร่ืองวิเคราะห์โครงการ 
  2. ตรวจสอบหนังสือของหน่วยงาน
และเอกสารประกอบการพิจารณาใน
กรณีที่ผู้บริหารสั่งการ หรือในกรณีที่ไม่
เป็นไปตามระเบยีบ กฎหมาย ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี ้

 2.๑ โครงการ ประกอบด้วย
สาระส าคัญตามที่ก าหนดในคู่มอื 
การวิเคราะห์โครงการฝึกอบรมฯ  
ตามหนังสือที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑  
ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๔๗ ข้อ ๔ 
เร่ืองแนวทางการเขียนโครงการ 

 ๒.2 ก าหนดการ แนบก าหนดการ
ฝึกอบรมหรือตารางการฝึกอบรมที่
แสดงการด าเนนิกิจกรรมของโครงการ
ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เปา้หมาย
ลักษณะและรปูแบบของกิจกรรมนั้น ๆ 

 2.๓ เอกสารแสดงแหล่งที่มาของ
งบประมาณ ได้แก่ ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
หนังสือโอนงบประมาณจากหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ หรือหนังสอืแจ้ง
การจัดสรรงบประมาณหรือเอกสาร 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึง่แสดงถึงเจตนารมณ์
ในการใช้จ่ายงบประมาณอย่างเป็น
ทางการ 

เป็นไปตาม 
ระเบียบ  
กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการ   
ต่าง ๆ  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  ๑. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑   
 ๒.ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันที่  
๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เร่ือง 
หลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 
 3.ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 3159/2557 ลงวันที่ 
26 กันยายน 2557 
(ปรับปรุงอัตราคา่จ้างเหมา
รถยนต์โดยสารฯ) 
 4. หนังสือ ที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑ 
ลงวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๔๗ 
เรื่องคู่มือการวิเคราะห์โครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 4. ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยคา่ใช้จา่ย 
ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

 
 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูล

เบื้องต้น 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.๔ เอกสารแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย
โครงการ โดยแยกประเภทรายการให้ชัดเจน 
ได้แก่ ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าทีพั่ก  
ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น 
ในการฝึกอบรม ฯลฯ 

2.๕ กรณีโครงการประเภทศึกษาดูงาน 
หรือฝึกภาคปฏิบัติต้องแนบส าเนาหนังสือ 
ที่ส่งไปถึงหน่วยงานที่ขอศึกษาดูงานหรือ 
ขอใช้สถานที่นั้น ๆ ด าเนินโครงการ 

2.๖ เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การด าเนินโครงการฯ 

- กรณีท่ีโครงการฝึกอบรมก าหนด
รายละเอียดในประเด็นต่าง ๆ ไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ หรือเอกสารประกอบการพิจารณา 
ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์จะต้อง
ประสานส านัก/ส านักงานเขตเจ้าของเรื่อง 
โดยมีบันทึกเป็นทางการ (กรณีมีการแก้ไข
หลายประเด็น) หรือประสานเป็นการภายใน 
(กรณีมีการแก้ไขเล็กน้อย) ให้ส านัก/ 
ส านักงานเขตเจา้ของเรื่องปรับแก้และส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบ   
การพิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 

 

- กรณีโครงการฝึกอบรมก าหนด
รายละเอียดในประเด็นต่าง ๆ ไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์
เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์จะต้องประสาน 
เจ้าของเรื่องส่งเอกสารชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการขออนุมัติยกเว้นการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 

     

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน   1. พิจารณาและวิเคราะห์ความเหมาะสม
ของโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน
โดยถือปฏิบัติตามหลักการ ดังนี้ 

 1.๑ ความจ าเป็นในการด าเนิน
โครงการฝึกอบรม 

 1.๒ ความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หนังสือสั่งการต่าง ๆ ของทางราชการ  

 1.๓ ความคุ้มค่าของทรัพยากรที่ใช้ใน
การด าเนินโครงการฝึกอบรมฯ 

 1.๔ ความถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 

เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 
และหนังสือสัง่
การ ต่าง ๆ ให้
เสร็จสิน้ภายใน
ระยะเวลาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

  

พิจำรณำ/
วิเครำะห ์
โครงกำร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

๑ วัน 
 

  1. เสนอผลการพิจารณาให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

   ๑.1 กรณีที่ส านัก/ส านักงานเขต
เสนอโครงการฝึกอบรมให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ได้สั่งการให้สถาบันฯพิจารณาความเหมาะสม 
การแจ้งผลการพิจารณาจะด าเนินการ
โดยน าเรียนปลดักรุงเทพมหานคร
เพื่อให้ทราบความเห็นชอบ/อนมุัติก่อน
แจ้งเรื่องให้ส านัก/ส านักงานเขต
เจ้าของเร่ืองทราบต่อไป 

  1.๒ กรณีที่ส านัก/ส านักงานเขต 
ส่งโครงการฝึกอบรมให้สถาบนัฯ 
พิจารณาโดยตรง สถาบันฯ จะแจ้งผล
การพิจารณากลบัไปยังส านัก/
ส านักงานเขตเจ้าของเร่ืองโดยตรง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ 

ได้รับความเห็น   
ชอบ/อนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4.  1 วัน   1. ส่งคืนหน่วยงาน 
    1.1 ตรวจสอบผลการพิจารณา 
    1.2 ด าเนินการ Scan เอกสาร
ทั้งหมดและจัดเก็บไว้ใน Folder ที่ก าหนด  
     1.3 จัดท าหนังสือแจ้งกลบั
หน่วยงานและเสนอ ผอ.สพข. ลงนาม 

-Scan เอกสาร
ครบถ้วน  
-จัดเก็บถูกต้อง 
-จัดท าหนังสือ
แจ้งกลบัหน่วยงาน
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5.  1 วัน   1. จัดเก็บสถิติ 
     1.1 บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในไฟล์
ฐานข้อมูลทะเบียนรับเรื่องวิเคราะห์โครงการ 
และท าการเชื่อมโยงไฟล์ที่ Scan  
     1.2 จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู่ที่ก าหนด 

-บันทึกข้อมูล
ครบถ้วนและ
เชื่อมโยงไฟล์
ถูกต้องใน
ฐานข้อมูล
ทะเบียนรบัฯ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

รำยงำนผล 
กำรวิเครำะห์โครงกำร 

 

จัดเก็บสถิติ 
 

ส่งคืนหน่วยงำน 
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ไม่เห็นชอบ 

เสนอ
คณะกรรมการ 
ปรับปรุงแก้ไข 

ระเบียบฯ 
 

แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 1. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและการวิเคราะห์โครงการ 
1.2 การวิเคราะห์โครงการ >> (2) กระบวนการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม 

 

จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคคล) ผู้บังคับบัญชา และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

60 วัน  
 
 
 
 
 

180 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

 
1 - 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
และวำงแผนด ำเนินกำร 

- กฎหมาย / ระเบียบ / 
 ค าสั่งฯ  / หลักเกณฑ ์/ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 
กับการฝึกอบรม 

- ระเบียบ / ค าสั่งฯ  / 
หลักเกณฑ ์ที่ตอ้งการ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

จบ 

ส่งร่างระเบียบฯ ที่ปรับปรุงแก้ไข 
ให้ส านักงานกฎหมายและคดีพิจารณา 

ด าเนินการตามที่ส านักงานกฎหมายและคดีให้ข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไขระเบียบ 

พิจารณาปรับปรุง 
และจัดท าร่างระเบียบฯ 

เห็นชอบ 

เสนอ 
คณะกรรมการฯ 
ปรับปรุงแก้ไข

ระเบียบฯ 
xiy[xi6' 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม:  
(2) พิจารณาการปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 

3 วัน 
 

  1. ตรวจสอบระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 
- พิจารณาที่จ าเปน็ต้องปรับปรงุแก้ไข 
- พิจารณาปรับปรุงแก้ไขตามทีส่ั่งการ 
 
  2. วางแผนการด าเนินงาน (ระยะเวลา
การด าเนินงาน วิธีการ และผู้รับผิดชอบ) 
 
  
 1. พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ระเบียบ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการ
ฝึกอบรม  
 
  2. จัดท ารา่งระเบียบ ค าสัง่ หลักเกณฑ์ฯ 
ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 
 
 - ส่งร่าง ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ฯ     
ที่ปรับปรุงแก้ไขให้ส านักงานกฎหมาย 
และคดีพิจารณา 
 
 

 
 
 
 
 
- ระยะเวลาขั้นตอน
ด าเนิน การเป็นไป
ตามก าหนด 
 
- ก าหนดผู้รับผิด 
ชอบแต่ละขั้นตอน
ครบถ้วน 
 
- ร่างระเบียบฯ 
ที่ปรับปรุงแก้ไขฯ 
ไม่ขัดแย้งกับข้อ
กฎหมายที่
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีคณะกรรมการ 
ปรับปรุงแก้ไขฯ 
 
 
 
 
 
ส านักงาน
กฎหมายและ 
คดี พิจารณา
ตรวจสอบ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรพัยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
พ.ศ. 2539 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที ่1802/2552 ลงวันท่ี  
28 เมษายน 2552 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3159/2557 ลว. 26 
กันยายน 2557 (แก้ไขเพิ่มเติม 
ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552) 

- คู่มือการวิเคราะหโ์ครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจดังาน และการประชุม
ระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

ตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น
และวางแผนด าเนินการ 

พิจารณาปรับปรุง 
และจัดท าร่างระเบียบฯ 

ส่งร่างระเบียบฯ ที่ปรับปรุง
แก้ไขให้ส านักงานกฎหมาย

และคดีพิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง 

4.  20 วัน    - ปรบัปรุงร่างฯ ตามข้อเสนอแนะ
ของส านักงานกฎหมายและคด ี
 
               
  

- มีการปรับปรุง  
แก้ไขฯ ตาม
ข้อเสนอแนะของ
ส านักงาน
กฎหมายและคด ี 

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 -  ระเบียบและค าสั่งอื่นที่
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 

5. 
 
 
 

     
- รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข
ระเบียบฯ เสนอผูบ้ริหาร 
               
  

- มีการปรับปรุง  
แก้ไขฯ ตาม
ข้อเสนอแนะของ
ส านักงาน
กฎหมายและคด ี 
 
-ร่างระเบียบ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์
ที่เก่ียวข้องกับการ
ฝึกอบรม ถูกต้อง
ไม่ขัดแย้งกับข้อ
กฎหมายที่
กรุงเทพมหานคร
ก าหนด   
 

 
 
 
 
 
 

ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 -  ระเบียบและค าสั่งอื่นที่
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การปรับปรุงแก้ไข

ระเบียบฯ 

ด าเนินการตามที่
ส านักงานกฎหมายและ

คดีให้ข้อเสนอแนะ 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

2.1 การจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ

ผู้เกี่ยวข้อง 
15 วัน 
 

 

22 คน  

  

 
30 วัน 

 

 
7 คน 

 
  

20 วัน 
 

3 คน 
 

  

 
15 วัน 

 

 
16 คน 

 
 

 

 
15 วัน 

 

 

1 คน 
 

 
 

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
  

 
90 วัน 

 

 
2 คน 

 
 
 
 

 

-  ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ.ส่วน/ผอ.ศูนย์ 4 คน 
- หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย 10 คน 
- จนท..กลุ่มงานแผน ฯ 7 คน 

ประชุมเชิงปฏิบตัิกำรคณะท ำงำนฯ เพื่อจัดท ำ 
ร่ำงแผนปฏบิัติกำรแนบท้ำยร่ำงแผนฯ 

จัดท ำรำ่งแผนฯ น ำเสนอ อ.ก.ก.วิสำมัญเกี่ยวกับ
กำรสรรหำฯ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

 

   พิจำรณำ 

เริ่ม 

วางแผนด าเนินการจัดท าแผนฯ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ แผนระดับประเทศ 
- นโยบาย แผนบริหารราชการ กทม. 
- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. 
- ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลฯ 
- แนวคิด ทฤษฎทีี่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
- หลักสูตรอืน่ ๆ ที่มีลกัษณะใกล้เคียง 
- บริบทสภาพแวดลอ้มที่เปลี่ยนแปลง 
 

- กรอบรา่งแผนฯ 
การพัฒนาฯ ของกทม. 
 

จัดประชุมเชิงปฏบิตักิาร 
เพื่อจดัท ากรอบร่างแผนฯ 

 

ติดตามประเมินผลแผนฯ 

จบ 

 รายงานการประเมินแผนฯ 5 ป ี
 

ไม่เห็นชอบ 

คณะท างานของสถาบันฯ 
พิจารณาแผนฯ เพือ่จัดท า
แผนพัฒนาฯ 
 

จัดท ำรำ่งแผนฯ 

ขออนุมัติแผนฯ และเผยแพร ่

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 
อ.ก.ก.วสิำมัญ 

เกี่ยวกับกำรสรรหำฯ 
พิจำรณำ 

 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : 2 การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
2.1 การจัดท าแผนพัฒนาทรพัยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ป ี

 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 

 15 วัน 
 
 
 

 1. วางแผนด าเนินการจัดท าแผนฯ การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ  5 ป ี
      1.1 เตรียมข้อมูลเพื่อการจัดท าแผนฯ 
    1.2จัดตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนฯ  

ร่างแผนฯ 
ตอบสนอง/สอดคล้อง
แผนยุทธศาสตร์ 
นโยบาย ระเบียบ  
และแนวทางตา่ง ๆ 
ที่ก าหนด 
 

 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 - นโยบายผูบ้ริหาร  
- แผนบริหารราชการ 
กทม. 
- พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. 
- แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. ๒๕๕6- 
๒๕75) 
- แผนยุทธศาสตร์ 
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  
- แนวคิด ทฤษฎีที่
เกี่ยวข้อง ฯลฯ 
 
 
 
 
 

2. 
 

 

 30 วัน 
 
 

 - จัดประชุมเชงิปฏบิัติการระดม 
ความคิดเห็นจากหน่วยงานเพื่อจัดท า
กรอบร่างแผนฯ 

ความเห็นของ  
คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

3. 
 
 

 

 20 วัน 
 
 
 
 

  1. สรุปผลจัดท าเปน็ร่างแผนฯ การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร 
  2. เสนอร่างแผนการพฒันาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี  
ต่อผู้บริหาร 

- ได้รบัความเห็นชอบ
จากผู้มีอ านาจ 
 
 
 

 
 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 

4.  15 วัน 
 
 
 

  - จัดประชุมเชงิปฏบิัติการระดมความ
คิดเห็นคณะกรรมการจัดท าแผนฯ เพื่อ
จัดท าแผนปฏบิัติการ 5 ปี 
(Action Plan) แนบทา้ยแผนฯ 

ร่างแผนพฒันา
ตอบสนองนโยบาย
สอดคล้องแผน
ยุทธศาสตร์  

 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

 

 

 

วางแผนด าเนินการ     
จัดท าแผนฯ 

 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างแผนฯ 
 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดท ากรอบร่างแผนฯ 
 

ประชุมเชิงปฏบิัติกำร
คณะท ำงำนฯ เพื่อจัดท ำ
ร่ำงแผนปฏบิัติกำรแนบ

ท้ำยร่ำงแผนฯ 
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  15 วัน  - จัดท าร่างแผนพฒันาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี  

     

6.  
 
 
 
 

1 - 3 คร้ัง 
 
 

  - น าเสนอ อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากร และ 
การประเมิน พิจารณาให้ความเห็นชอบ
เพื่อน าไปใช้ร่วมกบัแผนบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ได้รับความเห็นชอบจาก 
อ.ก.ก. วิสามัญเก่ียวกับ
การสรรหาฯ 

แผนพัฒนา
ทรัพยากร 
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ป ี

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7.  2 วัน 
 

  - เสนอขออนุมัติแผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ป ี
 

แผนพฒันาทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร  ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ
และมีการเผยแพร่ 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8.  1 วัน 
 

  - เมื่อแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี ไดร้ับอนุมัติ
แล้วเวียนแจ้งทุกหน่วยงานทราบเพื่อ
ด าเนินการตามแผนพัฒนาฯ ดังกล่าว
ต่อไป 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9.  ครั้งละ  
90 วัน 

ต่อปีงบประมาณ 

 
 

 1. ติดตามประเมินผลแผนฯ 5 ปี  
      1.1 ประสานขอข้อมูลหนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง 
       1.2 รวบรวมข้อมูลจัดท ารายงาน 
       1.3 เสนอรายงานผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

แผนพฒันาทรัพยากร
บุคคลของ
กรุงเทพมหานคร(พ.ศ. 
2561 - 2565) สามารถ
ด าเนินการได้ตาม
เป้าประสงค์ที่ก าหนด 

ติดตาม
ประเมินผลการ
ด าเนินการตาม
แผนฯ และ
รายงานผล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ขออนุมัติแผนฯ  
และเผยแพร่ 

 

ติดตามประเมินผลแผนฯ 

จัดท ำรำ่งแผนฯ น ำเสนอ 
อ.ก.ก.วิสำมัญเกี่ยวกับกำร
สรรหำฯ พิจำรณำให้ควำม

เห็นชอบ 

 อ.ก.ก.วิสำมัญ 
เกี่ยวกับกำรสรรหำฯ 

พิจำรณำ 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร>>  
2.2 การจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 

 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เกี่ยวข้อง 

30 วัน 
 
 
 
 

7 คน  
 

 

30 วัน 
 

2 คน  
 

13 วัน 1 คน  
 
 

 

13 วัน 1 คน  
 

3 วัน   
 
 

 

- ทุกวันที่ 
๒0 ของ
เดือน  
- ทุก ๓ เดือน 
 

2 คน  

 

 
 
 

   พจิารณา 

- รายงานการประชุม อ.ก.ข.ก.  ก.ข.ก. 
และคณะท างานของสถาบันฯ 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณารา่ง
แผนพัฒนาฯ และโครงการกิจกรรม
ตามแผนฯ 
 
 

เห็นชอบ 

เริ่ม 

จัดท ำรำ่ง 
แผนพัฒนำฯ 

ประชุมพิจำรณำร่ำงแผนพัฒนำ
ฯ 

- Training Need (TN 1 – TN 3) 
- นโยบาย แผนบริหารราชการ กทม. 
- ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคล 
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

- ร่างแผนพัฒนาระดับ
ส านัก/ส านักงานเขต 
- ร่างแผนพัฒนาของ
สถาบันฯ 
 

จัดท ำค ำขอจัดสรรงบประมำณ
ประจ ำป ี

รายละเอียดโครงการ
กิจกรรมที่หน่วยงาน 
และสถาบันฯ เสนอ
ของบประมาณ 

จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำร 
กทม. ประจ ำปีงบประมำณ 

ปฏิบตัิตำมแผนพัฒนำ
ข้ำรำชกำร กทม. 

รำยงำนและตดิตำมผลกำร
ด ำเนินกำรตำมแผนฯ 

จบ 

ข้อบัญญัติ กทม. วา่ด้วย
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
งบประมาณ พ.ศ. ........... 

- แบบ สพข.๒  
- รายงาน BMA Digital Plans 

แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
กทม. ประจ าปีงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
- สรุปรายชือ่ข้าราชการ ไปศึกษา ฝึกอบรม  
  ประชุมดูงานในประเทศ และตา่งประเทศ 
- โครงการตามที่ผูบ้ริหารสั่งการ/ไม่เป็นตามหลกัเกณฑ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม :  

2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร >> 2.2  การจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 

ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 

30 วัน 
 

๑. จัดท าร่างแผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจ าป ี
 ๑.๑ พิจารณาร่างแผนพัฒนาฯ ของ
หน่วยงานระดับส านัก/ส านักงานเขต และ
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตามแผน 
ต้องเป็นไปตาม TN 1 ที่ผ่านการพิจารณา
จากสถาบนัฯ โดยจัดท ารปูเลม่ รายละเอียด
ของแต่ละโครงการ แสดงจ านวนคน 
ระยะเวลา งบประมาณที่หน่วยงานเสนอขอ 
โดยมีความเห็นของสถาบันฯ ประกอบ 
   ๑.๒ จัดท ารา่งแผนพัฒนาฯ ของ
สถาบันฯ และพิจารณาโครงการฝึกอบรม 
ที่สถาบนัฯ ด าเนนิการเอง การสง่ข้าราชการ
ไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 

- ร่างแผนพฒันา
ข้าราชการการ กทม. 
และบุคลากร กทม.
ตอบสนอง/สอดคล้อง
แผนยุทธศาสตร์ 
นโยบาย ระเบียบ 
และแนวทางตา่ง ๆ 
ที่ก าหนด 
  

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- ร่างแผนฯ 
- แบบ TN1-3 

 

ร่างแผนพฒันาฯ 
ของหน่วยงาน
ระดับส านกั/
ส านักงานเขต 
 

2.  
 
 
 

30วัน 1. ประชุมพิจารณาร่างแผนพฒันาฯ 
  1.2 เตรียมการประชุมพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาฯ (ประสานและก าหนดวัน
ประชุม จองห้องประชุม ท าหนงัสือเชิญ
ประชุม จัดท าข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการประชุม ประสานการเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
 

- โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนพฒันาฯ  
มีการก าหนด
ผลลัพธ์หรือผลผลิต 
และเป็นไปตาม
ความต้องการ
จ าเป็นของ
หน่วยงาน 

ความเห็นของ 
คณะท างาน
ของสถาบันฯ
และ อ.ก.ข.ก. 
/ ก.ข.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - รายงานการ
ประชุม คณะท างาน
ของสถาบันฯ และ  
อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. 
 

จัดท ำรำ่งแผนพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกทม.

และบุคลำกร กทม. 

ประชุมพิจำรณำ 
ร่ำงแผนพัฒนำฯ 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  1.2 ประชุมเพื่อพิจารณาร่าง
แผนพัฒนาฯ ของสถาบนัฯ โดยพิจารณา
กลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา
ข้าราชการฯ นโยบายผู้บริหาร สถิติข้อมูล
ที่ผ่านมา รวมทั้งพิจารณาค่าใชจ้่ายให้
เป็นไปตามระเบยีบ หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
   1.3 สรุปข้อมูลโครงการในส่วนที่
สถาบันฯ ด าเนินการเองที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะท างานฯ ของสถาบนัฯ 
และสรุปข้อมูลโครงการส่งข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน ปฏิบัติการ
วิจัย ทีไ่ด้รับความเห็นจาก ก.ข.ก. ให้ตั้ง
งบประมาณไว้ที่สถาบันฯ ดังนี ้
- รายละเอียดรายการคา่ใช้จา่ย งบประมาณ 
หมวดรายจ่ายอื่น ประจ าปีงบประมาณ  
- โครงการ/กิจกรรมตามแผนพฒันาฯ 
ของสถาบันฯ ส าหรับใชป้ระกอบการ
จัดท าค าขอจัดสรรงบประมาณประจ าปี
ของสถาบันฯ โดยสง่เอกสารดังกล่าวให้
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนนิการต่อไป 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

1. จัดท าค าขอจัดสรรงบประมาณประจ าปี ดังนี ้
 1.๑ จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรมฯ ของสถาบันฯ ส าหรับใช้
ประกอบการจัดท าค าขอจัดสรรงบประมาณ
หมวดรายจ่ายอ่ืน โดยสง่ให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปด าเนนิการจัดท าค าของบประมาณตาม
แบบค าของบประมาณทีส่ านักงบประมาณฯ 
ก าหนดต่อไป 
 1.๒ ส่งผลการพิจารณาโครงการ
ฝึกอบรมฯ ตามร่างแผนพฒันาฯ ของ
ส านักและส านักงานเขตที่ผ่านการพิจารณา
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์แล้วใหส้ านัก-
งบประมาณกรุงเทพมหานครทราบเพื่อ
ประกอบการพิจารณา ค าขอจัดสรรงบประมาณ
ของส านัก/ส านักงานเขตต่อไป      
   1.๓  โครงการฝึกอบรมที่ได้สง่ค าขอ
จัดสรรงบประมาณไปทีส่ านักงบประมาณ
แล้ว ขั้นตอนต่อไปส านักงบประมาณจะ
ด าเนินการ โดยเริ่มจากส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร พิจารณาในเบื้องต้นจนถึง
น าเสนอสภากรุงเทพมหานครพิจารณาใน
ขั้นตอนสุดท้าย และตราเป็นข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยงบประมาณ
รายจา่ยประจ าป ี(ขั้นตอนนี้เปน็กระบวนงาน
ของส านักงบประมาณฯ) 

- เสนอขอ
งบประมาณถูกต้อง
ตามแบบค าขอ
งบประมาณได้ทัน
ก าหนดตามปฏิทิน
งบประมาณ 
 

- การพิจารณา
งบประมาณ
ของส านัก
งบประมาณฯ 
และสภา กทม. 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบค าขอ
งบประมาณ
ตามที่ส านัก
งบประมาณฯ 
ก าหนด 

การบันทึกค าขอ
จัดตั้งงบประมาณผ่าน
ระบบ MIS กทม. 

 

จัดท ำค ำขอจัดสรร 
งบประมำณประจ ำปี 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑3 วัน 1. เมื่อประกาศข้อบัญญัติงบประมาณฯ แล้ว
ทุกหน่วยงานด าเนนิการจัดท าแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครประจ าปี ดังนี ้
  1.๑ กลุ่มงานแผนฯ ส่วนยุทธศาสตร์
การพัฒนา เวียนแจ้งหน่วยงานทุกส านัก/
ส านักงานเขต จัดท าแผนพัฒนาฯ ตามที่
ได้รับอนุมัติงบประมาณ 
  1.๒ จัดท าแผนพฒันาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครประจ าปี ของสถาบนัฯ 
ตามยทุธศาสตร์การพัฒนาและรายละเอียด
งบประมาณ หมวดรายจา่ยอื่น  
  1.๓ เสนอขออนุมัติแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครประจ าปี โดยมีรายละเอียด
ประกอบแผนฯ ดงันี ้
          1.3.๑ รายละเอียดงบประมาณฯ
โครงการฝึกอบรมที่สถาบันฯ ด าเนินการ 
และการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
และต่างประเทศ 
         1.๓.๒ รายละเอียดงบประมาณ
โครงการฝึกอบรมที่หน่วยงานทกุส านัก
และส านักงานเขตด าเนนิการ 

- ถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ  
งบประมาณฯ 
- รวดเร็ว 
ทันเวลาที่ก าหนด 
 

แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจ าปีได้รบั
อนุมัติก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- แผนพัฒนาฯ 
- แบบ HRD… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ประจ าป ี
- ข้อบัญญัติ กทม.  
ว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.... 
- หนังสือที ่กท 
0401/2146  
ลงวันที่ 1 ตุลาคม 
2551 เร่ือง การ
จัดท าระบบข้อมูล
การพัฒนาบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 

จัดท ำแผนพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกทม. 

ประจ ำปีงบประมำณ 
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ที ่ กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

 - เมื่อแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี
ได้รับอนุมัติแล้ว เวียนแจ้งทุกหน่วยงาน
ทราบเพื่อด าเนนิการตามแผนพฒันาฯ 
ดังกล่าวต่อไป 
 

มีแผนปฏบิัติราชการ
ของหน่วยงาน 
 

รายงานประจ า 
เดือนและการ
บันทึกข้อมูล 
BMA Digital 
Plans 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 แผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ประจ าป ี
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ทุก
วันที่ ๒0 
ของเดือน 
 
-ทุก 3 
เดือน 

 - รายงานผลการด าเนนิการตาม
แผนพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

มีการติดตามผล
การด าเนินการ
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- รายงานผลการ
ด าเนนิโครงการ
ตามแผนฯ 
หลังจากเสร็จ
สิ้นโครงการ
ภายใน 2 สัปดาห์ 
ในรูปแบบ
เอกสารและ
ไฟล์ข้อมูลมายงั
กลุ่มงานแผนฯ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-แบบ สพข.2 - หนังสือด่วนทีสุ่ด  
ที่ กท 0401/329 
ลงวันที่ 29 มกราคม 
2559 เร่ือง รายงาน
ผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรมการฝึกอบรม
และพัฒนาข้าราชการฯ  
- สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการตาม
แผนพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครฯ 

 
 

ปฏิบตัิตำมแผนพัฒนำ
ข้ำรำชกำร กทม. 

รำยงำนผลและกำร
ติดตำมแผนพัฒนำฯ 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 2 การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
2.3 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
จ านวน

วัน 

 
จ านวน 

คน 
ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 

ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

- ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ.ส่วน/ผอ.ศูนย์ ๔ คน 
- หน.กลุ่มงาน/ ฝ่าย    
๑๐ คน 
- จนท. ๑๒ คน 
- จนท.กลุ่มงานแผน๓ คน  
รวม ๓๐ คน 

 
 

๒๕๐ วัน เวลา
ราชการตลอด
ปีงบประมาณ 

 

๑๒๕ คน 
ตามภารกจิ 
ที่รับผิดชอบ 

 

 
 
 

 

๒๕๐ วัน เวลา
ราชการตลอด
ปีงบประมาณ 

- จนท.กลุม่งานแผน  
๓ คน  
 
 
 
 
 

 
 

แบ่งเป็น ๒ ช่วง 
คือ พ.ค. และ 
ต.ค. ระยะเวลา 
ช่วงละ ๗ วัน 
 

- ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ..ส่วน/ผอ.ศูนย์ ๔ คน 
- หน.กลุ่มงาน/ฝ่าย.     
๑๐ คน 
- จนท. ๑๒ คน 
- จนท.กลุ่มงานแผน๓ คน  
รวม ๓๐ คน 

  

หลังจาก
ติดตาม

ประเมินผล    
ไม่เกิน  
๑๕ วัน 

ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ..ส่วน/ผอ.ศูนย์ ๔ คน 
- หน.กลุ่มงาน/ฝ่าย.     
๑๐ คน 
- จนท. ๑๒ คน 
- จนท.กลุ่มงานแผน๓ คน  
รวม ๓๐ คน 

 

 

 

 

 
 

๖๐ วัน 
ในช่วงการขอ 

จัดสรร
งบประมาณ 

เริ่ม 
- แผนพัฒนาบุคลากรฯ 
ที่ สพข. ด าเนินการ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 

พิจำรณำ ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 

 

ประชุมก าหนดตวัชี้วัด
เจรจาต่อรอง สพข. 

เข้ำ คกก. 
เจรจำต่อรอง 

ปรับปรุง 

แปลงแผนสู่ 
การปฏิบัติ 

Daily Plan 

- แบบสรุปผลการปฏบิัติ
ราชการตามคู่มือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- PowerPoint Presentation 

ปรับปรุง 

- แนวคิด Performance  Management 
- แนวคิด Result Based 

Management 
- แนวคิด Balance Score Card 
- หลักการก าหนด KPI 

- ent 

ติดตาม
ประเมินผล 

- -แผนพัฒนา กทม. ระยะ 20 ปี 
- -แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
- -แผนบริหารทรัพยากรบุคคล กทม. ๕ ปี 
- -แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทม. ๕ ปี 
- -คู่มือการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 
- - แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี 

หน่วยงำนผู้ตรวจ – 
ประเมินฯ ด ำเนินกำร 
ตรวจประเมิน ๔ มิต ิ

 สรุปรายงานผลการปฏิบัติ 
ราชการฯ รายเดือน          
และรายไตรมาส 

จบ 

รับกำรตรวจประเมินผล 

กำรปฏบิัติรำชกำรประจ ำปี 
 

ให้ข้อมูลย้อนกลบั 

ผอ.สพข. รับทรำบ 
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรฯ 

วางแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม :  

2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร >> 2.3 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

  ด าเนินงาน ๓ องค์ประกอบ คือ           
(๑) การวางแผน  (๒) การแปลงแผนสู ่
การปฏิบัติ  (๓) การติดตามประเมินผล 

  กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๖๐ วัน 1. การวางแผน ต้องด าเนนิการให้ครบถ้วน
ตามองค์ประกอบในคู่มือการประเมิน
การปฏิบัติราชการฯ ที่ก าหนด  
   1.๑ ระดมความคิดเห็น/วิเคราะห์
สภาพแวดล้อม ในการจัดท าแผนจาก  
ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง (จัดประชุมคณะ
ผู้บริหาร สพข. และคณะท างาน) 
   1.๒ ก าหนดตัวชี้วัดให้สอดคลอ้งกับ   
ยุทธศาสตร์การพฒันาของ
กรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนเฉพาะดา้น 
หลักเกณฑ์การประเมนิผลการปฏบิัติ
ราชการของหน่วยงาน (มิติที ่๒-๔) และ
แนวทางการจัดท าแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปตีามที่ สยป. ก าหนด  
  1.3 ประชุมก าหนดตัวชี้วัดเจรจา
ต่อรองของ สพข.เพื่อเสนอ คกก.เจรจา
ต่อรองฯ   
  1.4 จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ของ สพข. ให้สมบูรณ์ส่งให้ 
สยป. และเวียนแจ้งภายใน สพข.  
 1.5 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของ สพข. เสนอ รป.กทม. ที่ก ากับดูแล
ภารกิจ 

-ระบุ รายละเอียด 
เช่น กลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด นยิาม 
เป้าหมาย วิธีการ
ค านวณโครงการ / 
กิจกรรม ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 

  
 
 
-ฝ่ายบริหาร- 
งานทัว่ไป 
(จัดประชุมฯ) 
-กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทรัพยากร
บุคคล 

  1. แผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะ 20 ปี  
 2. แผนปฏิบัติราชการ - 
กรุงเทพมหานคร  
 3. แผนเฉพาะด้าน เชน่  
- แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ กทม. 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร  
- แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของ กทม. ฯลฯ 
 4. คู่มือการประเมินผล - 
การปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการประจ าปี  
 5. แผนพัฒนาบุคลากรฯ  
ประจ าปี ที่ สพข. ด าเนนิการ 
 6. ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ประจ าปีของ สพข. 
 7. แนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

วำงแผน 

พิจำรณำ 

การบริหาร                 
จัดการแผนฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2. 
 

 250 วัน 
ตลอดป ี

งบประมาณ 

 1. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ในระบบ (BMA Digital 
Plans) และรายงานความก้าวหนา้อย่าง
ต่อเนื่องเป็นรายไตรมาส 
 2. ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนนิงาน
ตัวช้ีวัดฯ ผ่านระบบ BMA Digital Plans
 3. รายงานการติดตามผลการด าเนินงาน
ตัวช้ีวัดเป็นรายไตรมาส เสนอ ผอ.สพข. 

มีข้อมูลในระบบ 
BMA Digital 
Plans ครบถ้วน 
คือ ตัวชี้วัด 
เป้าหมาย  
ผลด าเนนิการตาม
ช่วงเวลา 
โครงการ/กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

-รายงานระบบ 
BMA Digital 

Plans 
ทุกไตรมาส 

กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากรบุคคล 
และทุกส่วน / 
ศูนย์ / ฝา่ย 

  1. แผนปฏิบัติราชการฯ  
ประจ าปีของ สพข. 
 2. คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  
 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 

๒๕๐ วัน 
ตลอดป ี

งบประมาณ 
 

 1. บันทึกข้อมูลทุกโครงการ / กิจกรรม
ที่บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการฯ ลงใน 
ระบบ BMA Digital Plans 
 2. รายงานความก้าวหนา้และ 
ปรับปรุงรายละเอียดผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมอย่างชัดเจนเป็น
ประจ าทุกเดือน 

-มีข้อมูลโครงการ
ในระบบ BMA 
Digital Plans 
ครบถ้วน  
-รายงานด้วย 5W 
1H คือ ใคร ท า
อะไร เหตุใด 
เมื่อใด ทีไ่หน อยา่งไร 

-รายงานระบบ 
BMA Digital 

Plans 
ทุกวันท่ี 20 
ของทุกเดือน 

กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากรบุคคล 
 

  1. แผนปฏิบัติราชการฯ  
ประจ าปีของ สพข. 
 2. คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี
 

 
4. 
 
 
 

 ๒ ช่วง 
พ.ค.และ 

ต.ค.  
ช่วงละ ๗ วัน 

 

 - สรุปผลการปฏบิัติราชการฯ ทกุมิติ 
และเตรียมแฟ้มรายละเอียดการ
ด าเนินการตามตัวชี้วัดทุกตัวที่ก าหนด 
 
 
 

รายละเอียด 
การปฏิบัติ
ราชการฯ ทุกมิติมี
ความครบถ้วน 
ถูกต้องและ
สมบูรณ ์

-PowerPoint 
Presentation/ 
-แบบสรุปผล
การด าเนินงาน
ตัวชี้วัดตามคู่มือฯ 
- แฟ้มตัวชี้วัดฯ  

กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากรบุคคล 
และทุกส่วน / 
ศูนย์ / ฝา่ย 
 

-แบบฟอร์ม
รายงาน ตาม
คู่มือการ

ประเมินผลฯ 
- แบบ

สรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 

 1. แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของ สพข. 
 2. คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ 
 3. หนังสือเวียนแจ้งการ
ตรวจติดตามประเมินผลฯ 
 
 

5.  15 วัน 
หลังจากรับ
การตรวจ

ประเมินผลฯ 

 - รายงานผลการตรวจประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ ประจ าป ี
ที่หน่วยงานของคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ  

มีข้อมูลที่ครบถ้วน
ถูกต้องตามประเด็น
ที่รับการตรวจฯ 

 กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากรบุคคล 
 

  

 
 

รับกำรตรวจ
ประเมินผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี 

ติดตำม
ประเมินผล 

ให้ข้อมูล
ย้อนกลับ 

แปลงแผน 

ไปสู่กำรปฏิบัต ิ
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร >>  
2.4 การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครประจ าปี 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน ส่วนยทุธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 

ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

๗ วัน 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 

 

๑๔ วัน 
 
 

๒ คน 
 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 

๒ คน 
 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 
 

๒ คน 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

เร่ิม 
 - เรื่องเดิม/ความเป็นมา 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ขอบเขตและวัตถุประสงค์
การประเมิน 

ออกแบบเคร่ืองมือ 
- แนวคิด ทฤษฎีท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น หลักการ
สร้างเครื่องมือ 

เวียนแจ้งหน่วยงำนรำยงำน   
ผลกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม 

- หนังสือแจ้งหนว่ยงาน 
- แบบสอบถาม 

สรุปและจัดท ำรำยงำนกำรติดตำม 
และประเมินผล 

- รายงานผลการประเมิน         
(รายไตรมาส ๓ เดือน) 
- รายงานผลการประเมินผล 
  (ประจ าปีงบประมาณ) 

น ำไปใช้ 
พัฒนำกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 

 

น าไปใช้ 
- พัฒนาการด าเนินโครงการ 
- ปรับปรุงและพัฒนาการวิเคราะห์
ข้อมูลในการประเมินผลในปีถัดไป 
  

- หลักการวิเคราะห์ผล/ 
แปลผลรายงานฯ 

จบ 

เสนอขอควำมเห็นชอบแนวทำง 
ในกำรติดตำมประเมินผล 

แบบสอบถาม 
- สพข. ๒ 

- ข้อมูลตอบ แบบสอบถาม 
- ผลการด าเนินการโครงการ
ฝึกอบรม 

รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล 

- ข้อมูลตอบแบบสอบถาม 
- ผลการด าเนินการโครงการ
ฝึกอบรม เสนอรายงานต่อ ป.กทม. 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : 2. การจัดท าแผนของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร >>  

2.4 การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน - จัดท าหนังสือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อเสนอขอความเห็นชอบแนวทาง 
ในการติดตามประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- ขอบเขตและวัตถุประสงค์การประเมินผล 

ด าเนินการ
ภายในต้น
ปีงบประมาณ 

 กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 
 

 - หนังสือที ่กท 
0401/2146  
ลงวันที่ 1 ตุลาคม 
2551 เร่ือง การ
จัดท าระบบข้อมูลการ
พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 2. 

 
 
 
 

 14 วัน 
 

- ศึกษา รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวกับโครงการ  
ฝึกอบรมที่จะประเมิน 
- วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการประเมิน 
- สร้างและพัฒนาแบบ สพข. ๒ เพื่อใช้ใน
การรายงานผลการด าเนนิโครงการฝึกอบรม 
สัมมนา ดงูานของหน่วยงาน 

- ด าเนินการ
ภายในต้น
ปีงบประมาณ 
- เครื่องมือที่
สร้างขึ้น
สามารถใช้
ประเมินผลได ้

 กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 

 

- แบบ สพข. ๒ 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน - จัดท าหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ
และรายงานผลการด าเนนิโครงการ 
- ตามแบบรายงานที่สร้างขึ้น (แบบ สพข. ๒) 

  กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 

 

- แบบ สพข. ๒  

4. 
 
 

 
 
 

30 วัน - ติดตามการรายงานผลโครงการฝึกอบรม
ของหน่วยงาน 
- เก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงาน 
- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท ารายงานการวิเคราะห์ข้อมุล 

  กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 

 

- แบบ สพข. ๒  

 
 
 
 

เวียนแจ้งหน่วยงำน
รำยงำนผลกำรด ำเนิน 
โครงกำรฝึกอบรม 

 

รวบรวมและ
วิเครำะห์ข้อมูล 

ขอเสนอควำมเห็นชอบ 
แนวทำงในกำร 

ติดตำมประเมินผล 
 

ออกแบบ 

เคร่ืองมือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  ๗ วัน 
 

๓๐ วัน 
 

- รายงานการประเมินผลประจ าไตรมาส  
ทุก ๓ เดือนต่อ ผอ.สพข. 
 - รายงานการประเมนิผลดา้นการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของกรงุเทพมหานครประจ าปี
งบประมาณต่อ ป.กทม. และหนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง สกก., สยป. ฯลฯ 
 

รายงานฯ
ครบถ้วนตาม
ก าหนดเวลา 

กระบวนการ
รายงานผล 

กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 
 

แบบสรุป 
การด าเนินงาน
ตามภารกิจ
โครงการ
ฝึกอบรม 
สัมมนาดูงาน 
รายงาน ๑ เล่ม 
 

 

6. 
 
 

  - ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการ
โครงการฝึกอบรม 
- น าผลการประเมินไปปรับใช้ในการ
พัฒนาการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม. ประจ าปี 
- ปรับปรุงและพัฒนาการวิเคราะห์
ข้อมูลในการประเมินผลในปีต่อไป 
 
 

  กลุ่มงาน
แผนพัฒนา
ทัรพยากร
บุคคล 
 

  

 
 
 

 

สรุปและ 

รำยงำนกำรติดตำม
และประเมินผล 

 

น ำไปใช้ 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : ๓. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
จ านวนวัน จ านวน 

คน ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม 
ผู้บริหาร ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ 

คณะกรรมการหลักสูตร  
และผู้เกี่ยวข้อง ส้ัน ยาว 

 
๕ 
 

 
๘ 
 

๑ คนต่อ  
๑ หลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 
 

14 
 
 
 
 

 
36 

 
๑ คน 

  

 
1 
 
 

 
1 

 
๓ - ๖ คน 

  

   
๑ - ๒  คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เห็นชอบ 

ศึกษา/วิเคราะห ์

 

ความต้องการและ 
ความจ าเป็นในการสร้าง
และพัฒนาหลักสูตร 

-  แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง 
- หลักสูตรอื่น ๆ ที่มีลักษณะ
ใกล้เคียง 

- สภาวการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
- ปัญหาท่ีปรากฏชัดแจ้ง 

 หลักสูตรการฝึกอบรม 
- วัตถุประสงค์ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ขอบเขตเนื้อหา/หัวข้อวิชา 
- วิธีการ/เทคนิคการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- รูปแบบและวิธีการประเมินผลหลักสูตร 

ด าเนินการพัฒนา 

เริ่ม 

จบ 

หลักสูตร 

Training 
Need 

ไม่เห็นชอบ 

สร้างและพัฒนา
หลักสูตร พิจารณา

หลักสูตร 

- หลักสตูรนักบริหารมหานคร 
- หลักสูตรทั่วไป 

ติดตาม
ประเมิน

ผลสัมฤทธิ์ 

-  นโยบาย ยุทธศาสตร์  
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-  สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนระจ ากลุ่มงาน 
- ผลการประเมินโครงการ
ฝึกอบรม 
- ร่างโครงการฝึกอบรม 

 

 หลักสูตรการฝึกอบรม 
- วัตถุประสงค์ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ขอบเขตเนื้อหา/หัวข้อวิชา 
- วิธีการ/เทคนิคการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- รูปแบบและวิธีการประเมินผลหลักสูตร 

ปรับปรุง 



 

60 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : ๓. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สั้น ยาว       
๑.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ ๘ ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการและ 
ความจ าเปน็ของหลักสูตร 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - นโยบายผูบ้ริหาร 
กทม. 
- แผยยุทธศาสตร์ 
การพฒันา ขรก. กทม. 
- สมรรถนะ ขรก. 
กทม. และสมรรถนะ
ประจ ากลุ่มงาน 
- ผลการส ารวจ TN 
- ร่างโครงการ
ฝึกอบรม 

๒.  
 
 
 

๑๐ ๓๐  ๑. วางแผนการด าเนินงาน (ระยะเวลา
การด าเนินงาน วิธีการ และผู้รับผิดชอบ) 
 ๒. ศึกษาหลักสูตรจากหนว่ยงานภายนอก
ที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน 
 ๓. ก าหนดขอบเขตหลักสูตรประกอบด้วย 
วัตถุประสงค์/กลุ่มเป้าหมาย หัวข้อวิชา 
เนื้อหา รูปแบบ/เทคนิควิธีการฝกึอบรม 
รูปแบบวิธีการประเมิน 

- หลักสูตร 
มีมาตรฐาน 
เมื่อเทียบเคียงกับ
หน่วยงานอ่ืน 
- หลักสูตรสอดคล้อง 
กับ TN 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบฟอร์ม
การสร้าง 
และพฒันา
หลักสูตร 
 

- 

๓.  
 
 
 
 
 
 

๑ ๑ ๑. กรณีหลักสูตรนักบริหาร : ร่วมประชุม 
กับคณะกรรมการหลักสูตรเพื่อพิจารณา
เห็นชอบหลักสูตร 
๒. กรณีหลักสูตรทั่วไป : ร่วมประชุมกับ
ผู้บริหาร และผูด้ าเนนิโครงการพิจารณา
เห็นชอบหลักสูตร 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - ร่างหลักสูตร 

ศึกษา 
วิเคราะห์ 

สร้างและพัฒนา 
หลักสตูร 

พิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สั้น ยาว       
4.  

 
 
 
 

๓ ๕ ปรับปรุงหลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการหลักสูตร หรือผู้บริหาร  
และผู้ด าเนินโครงการ 

- มีการปรับปรุง
หลักสูตร ตาม 
มติที่ประชุมของ
คณะกรรมการ 
หลักสูตรและ 
ตามข้อเสนอแนะ 
ของผู้บริหาร/ 
ผู้ด าเนนิโครงการ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
หลักสูตร 

๕.  
 
 
 
 
 

  ด าเนินการพฒันาตามหลักสูตรที่สร้าง 
และพัฒนา 
- หลักสูตรนักบริหารมหานคร 
- หลักสูตรทั่วไป 

- มีการน าหลักสูตร
ไปใช้ในการด าเนิน
โครงการพัฒนา
ข้าราชการและ
บุคลากร กทม. 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๖.  
 
 
 
 

  ๑. ติดตามประเมินผลระหว่างการฝึกอบรม 
หรือหลังการฝึกอบรม 
๒. ออกแบบเครื่องมือ ก าหนดแหล่งข้อมูล 
จัดเก็บข้อมูล วิเคราะห์ผลการประเมิน และ
สรุปผล 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

ปรับปรุง 

ด ำเนินกำรพัฒนำ 

ติดตามประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม  

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม  
ผู้มีอ านาจลงนาม / 

คณะกรรมการหลักสูตร 
ลูกค้า 

๑๕ วัน 
หรือ 

30 วัน 
(กรณี

หลักสูตร
นัก

บริหาร-
มหานคร) 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๑๕ วัน 
 

 
 
 
 
 

๓ คน 
 

 
 

   

 
 

เริ่ม 

แผนพัฒนา
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. 

วางแผนการด าเนิน
โครงการประจ าปี 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร 
(เฉพาะหลักสูตรนักบริหาร) 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระฯ 
- รายงานการประชุม 
  
 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซ้ือวัสดุ 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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กระบวนการฝึกอบรม  : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

 

จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม ลูกค้า 

๓๐ วัน 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

  

๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 

   

๑๕ วัน 
 
 
 

๓ คน 
 

   

7 วัน 
 
 
 
 
 

4 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 

พิจารณา 

 จบ 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ  
วัสดุ อุปกรณ์  

และสื่อประกอบการฝกึอบรม 

- เอกสารประสานงานสถานที ่
- เอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
- เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- บันทึกอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติเงินยืม 
 

ขออนุมัติเงินยืม 

สรรหา / คัดเลือก / 

เชิญวิทยากร 
 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- ก าหนดการฝึกอบรมฯ 
 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณา 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

- หนังสือแจ้งให้ 
- หน่วยงานส่ง รายชื่อ 
- ประกาศรับสมัคร 
บุคคลภายนอก 
 

จัดท าค าสั่ง 
- ค าส่ังคณะกรรมการ 
- ค าส่ังผู้เข้ารับ 
การฝกึอบรม 
 

ขออนุมัติโครงการ - บันทกึอนุมัต ิ
- โครงการฯ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๒ ขั้นด าเนินการฝึกอบรม 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม ลูกค้า 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 
 

๓-๖ 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 
 
 
 
 

3-6  

  

 
๗ 

 
๓ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 เริ่ม 

ด าเนินการฝึกอบรม/สมัมนา 

สรุปผลการด าเนินงานรายวัน 

และเตรียมการส าหรับวันต่อไป 

 เอกสาร
ประกอบการ

ฝึกอบรม/สัมมนา 

จบ 

ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
ลงนามใน

ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม  ลูกค้า 

 
๓๐ วัน 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

จัดท าการเบิกจ่าย 

งบประมาณ 

จบ 

- เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจา่ย 
- ฎกีาเบิกงิน 

- จัดท ารายงานประเมินผลโครงการ
เสนอผูบ้ริหาร 
-  กรณหีลักสตูรนกับรหิารจดัท า
หนังสือส่งตัวกลบัตน้สังกดัและแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงประวตั ิ
ผูผ้่านการฝึกอบรมฯ 

-  
 

เริ่ม  - แบบประเมินผลวิทยากร 
- แบบประเมินผลโครงการ 

- รายงานผลโครงการ 
- รายงานผลรายบุคคล 

 
หนังสือ 
ส่งตัวกลับ 

 - ส าเนา 
ประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ลงประวัติผู้ผ่านการฝึกอบรม 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

- ศึกษาแผนพฒันาบุคลากรของ กทม. ประจ าปี
งบประมาณ เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 

    แผนปฏบิัติงาน 
ประจ าป ี
 

 
 
 
 

 
 
 

๓๐ วัน - ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร (หลักสูตร 
นักบริหาร) เพื่อพิจารณาเห็นชอบหลักสูตร 
ระยะเวลาการฝึกอบรม คุณสมบัติของผู้เข้าอบรม 
และจ านวนผู้เข้าอบรม 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย คชจ. 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - หนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม
คณะกรรมการหลกัสตูร 
(กรณีหลักสูตรนกับรหิาร) 
- ก าหนดการฝึกอบรม/
สัมมนา 

๒. 
 

 ๑๕ วัน 
 

จัดเตรียมเอกสารให้ผ่ายบริหารงานทัว่ไปเพื่อใช้
ประกอบการขออนุมัติเงินงวด 
- ท าบนัทึกอนุมัติ โครงการ  แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย   
- รายการจัดซื้อวัสด ุเพื่อขออนุมัติเงินงวด 

 หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใช้
ขออนุมัติ
เงินงวด 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๓. 
 
 

 ๓๐ วัน - จัดท าโครงการให้สอดคล้องกบัแผนพฒันา
บุคลากร 
- จัดท าบนัทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการ-
ค่าใช้จ่าย และก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- เสนอขออนุมัติ 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย คชจ. 
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
- ก าหนดการฝึกอบรม/
สัมมนา 

 
 

วำงแผนกำรด ำเนิน 
โครงกำรประจ ำป ี

ประชุมคณะกรรมกำร 

หลักสูตร (เฉพำะ 

หลักสูตรนักบริหำร) 

ขออนุมัติโครงกำร 

ขออนุมัติเงินงวด 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 

 

  - ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่งรายชื่อผู้ที่ประสงค์
จะเข้าฝึกอบรม / สัมมนา หรือผู้ทีห่น่วยงานต้องการ
ให้เข้าฝึกอบรม / สัมมนา (หลักสตูรทั่วไป) 
- ท าหนังสือแจ้งเวียนรับสมัครส าหรับ
บุคคลภายนอก (กรณีหลักสตูรนักบริหาร) 
- คัดเลือกผู้ทีม่ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามที่โครงการ
ก าหนดเพื่อน าไปใช้เป็นข้อมลูในการจัดท าค าสั่ง 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาต่อไป 

เป็นไปตามมตทิี่
ประชุม
คณะกรรมการ
หลักสูตร 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

   - จัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหนา้ที่ด าเนินการ 
และคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน เสนอผู้มีอ านาจลงนาม
เห็นชอบ 
- จัดท าค าสั่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนามเห็นชอบ 

เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย คชจ.ใน
การฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕.  15 วัน - พิจารณาคณุวุฒิ ความรู้ ความสามารถ ที่
สอดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู้
ความสามารถ 
บรรยายไดต้าม
หัวข้อวิชา 

 -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 - ขอบเขตหัวข้อวิชา 
- ก าหนดการ
ฝึกอบรม / สัมมนา 

๖.  15 วัน จัดเตรียมเอกสารให้ผ่ายบริหารงานท่ัวไปเพื่อใช้
ประกอบการขออนุมตัิเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งคณะกรรมการฯ/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 

 หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใช้ขอ
อนุมัติเงินยืม 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๗. 
 
 

 7 วัน - คัดเลือก ประสาน สถานท่ีส าหรบัการฝึกอบรม/
สัมมนาใหเ้หมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
- จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวสัดุของโครงการฯ 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

แบบ ๓ 
(ยานพาหนะ) 

- เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

 
 

จัดท ำค ำสั่ง 

จัดเตรียมสถานที่ 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 

และสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม 

คัดเลือก
กลุม่เป้ำหมำย 

สรรหา / คัดเลือก 
/ เชิญวิทยากร 

ขออนุมัติเงินยืม 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๒ ขั้นด าเนินการฝึกอบรม  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 

 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

เป็นไปตาม
แผนงาน/
โครงการที่
ก าหนด 
 

 -นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

2. 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 

 

- ประชุมสรปุผลการปฏิบัตงิานของโครงการฯ 
ในแต่ละวนั เพื่อวางแผนด าเนนิการในวันต่อไป 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

3. 
 

 7 วัน จัดท าประกาศนียบัตร/วฒุิบัตรและเสนอหนังสือ
ให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
- จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
เป็นประธานในพิธีปิดและมอบประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตรและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
- เตรียมใบประกาศนียบัตร/วุฒบิัตรและเข็ม
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 - รายชื่อผู้ส าเร็จ
การฝึกอบรม/
สัมมนา 

 

ด าเนินการ 

ฝึกอบรม/สมัมนา 

สรุปผลการ
ด าเนินงานรายวัน
และเตรียมการ
ส าหรับวันต่อไป 

ปิดการฝึกอบรม / 
สัมมนา 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (1) กรณีหลักสตูรนักบริหารมหานคร >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

  - ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- เสนอรายงานผลโครงการให้ผู้บริหารทราบ 
- สรุปผลรายงานผลรายบุคคล 
 
 
 

 รายงานการ
ประเมินผลโครงการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 

 - แบบ
ประเมินผล 
 

   - จัดท าหนังสือส่งตัวกลบัต้นสังกัด 
 

 ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา
ภายในระยะเวลา 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

   - จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ และส านักงาน ก.ก. 
เพื่อลงประวัติผูผ้่านการฝึกอบรม 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - รายชื่อผู้ส าเร็จ 
การฝึกอบรม 
(หลักสูตร 
นักบริหาร) 
- ส าเนา
ประกาศนยีบัตร/
วุฒิบัตร 

   - รวบรวมเอกสารการเงินเพื่อน าไปประกอบ 
การเบิกจ่ายฏีกา 

เป็นไปตาม
ระเบียบกทม.  
ว่าด้วยการรับเงิน 
การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษา 
เงินฯ พ.ศ.25๕๕ 
 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
ฎีกาเบิกเงินก่อน 
ส่งฝ่ายบริหาร-งาน
ทั่วไป 

 - แบบ สพข.๑ 
ฎีกาการ 
เบิกเงิน 
 

- เอกสารการเงินฯ 
 

 

 

ประเมินผลโครงการ 

ส่งผู้เข้ารับการฝกึอบรมฯ 
กลับตน้สังกดั     

(หลักสูตรนกับริหาร) 
 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งลงประวตัิ   
ผูผ้่านการฝกึอบรม 

(หลกัสตูรนกับรหิาร) 
 

จัดท าการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

๓๐ วัน 



 

70 
กระบวนการฝึกอบรม : 4. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณหีลักสตูรทั่วไป >> ๓.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม  ลูกค้า 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

   

๑5 วัน 
 
 

 ๓ คน    

25 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน    

 

หลักสูตรทั่วไป 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซ้ือวัสดุ 
 

เริ่ม 

แผนพัฒนาข้าราชการ 
กทม.และบุคลการ 
กทม. 

วางแผนการด าเนิน
โครงการประจ าปี 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

- หนังสือแจ้งให ้
- หนว่ยงานส่ง 
รายชื่อ 
 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ ขออนุมัติโครงการ 

- บันทึกอนุมัต ิ
- โครงการฯ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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กระบวนการฝึกอบรม : 4. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๓.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม ลูกค้า 

   
 
 

  

๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 

   

๑๕ วัน 
 
 
 

๓ คน 
 

   

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึกอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบ 
การอนุมัติเงินยืม 
 

ประชุมเตรียมการและตรวจสอบความ
พร้อมก่อนเริ่มการฝึกอบรม/สัมมนา 

- วางแผนการด าเนิน
โครงการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมท าความ
เข้าใจในการปฏบิัติงาน 
 

จัดท าค าสั่ง 
- ค าสั่ง
คณะกรรมการ 
- ค าสั่งผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 
 

สรรหา / คัดเลือก / 

เชิญวิทยากร 
 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประชุมหารือกับวิทยากรเพื่อท า
ความเข้าใจ 
- ศึกษาวิเคราะห์ออกแบบ
ประเมินผลโครงการและวิทยากร 

 จบ 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ  
วัสดุ อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เอกสารประสานงานสถานที่ รูปแบบการจัด
ห้องฝึกอบรม/สัมมนา 
- เอกสารขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอกสารประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
-ประสานการจัดซื้อวัสดุโครงการ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๒ ขั้นด าเนินการฝึกอบรม 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม ลูกค้า 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 
 

๓-๖ 
 

 
 
 
 
 
 

  

2 
 
 
 
 

3-6  

  

 
๗ 

 
๓ 

  

 

 

 

 

 
 

 เริ่ม 

จบ 

ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
ลงนามใน

ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 

ด าเนินการฝึกอบรม/สมัมนา 

 - เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 
-ก ากับดูแลและบริหาร
โครงการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

สรุปผลการด าเนินงานรายวัน 

และเตรียมการส าหรับวันต่อไป 

 ประชุมสรุปผลการ
ปฏิบัติงานของโครงการฯ  
ในแต่ละวนั เพือ่วางแผน
ด าเนนิการในวนัตอ่ไป 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

 
 

 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม ผู้มีอ านาจลงนาม  ลูกค้า 

 
๔๐ วัน 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

ประเมินผลโครงการ 

 - ทอดแบบ
ประเมินผลวิทยากร 
- ทอดแบบ
ประเมินผลโครงการ 

- จัดท ารายงานตดิตามผล
โครงการเสนอผูบ้รหิาร 

-  
 

 หลงัสิน้สดุการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 
ประมาณ ๓๐ วนั 

ติดตามผลโครงการ 

 
 

- จัดท ารายงานประเมินผล
โครงการเสนอผูบ้รหิาร 

-  
 

- รายงานผลโครงการ 
- รายงานผลรายบุคคล 
-  ส าเนาประกาศนีย-
บัตร/วุฒิบัตรให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 
 

จัดท าการเบิกจ่าย 

งบประมาณ 

จบ 

- เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจา่ย 
- ฎกีาเบิกงิน 
- คืนเงินทดรอง
ราชการ 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 ๑๕ วัน 
 

- ศึกษาแผนพัฒนาข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. 
ประจ าปีงบประมาณ เพื่อจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

    แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

๒.  ๑๕ วัน จัดเตรียมเอกสารให้ผ่ายบริหารงานท่ัวไปเพื่อใช้ประกอบการ
ขออนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย   
- รายการจัดซื้อวัสด ุ 

 หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใช้ขอ
อนุมัติเงินงวด 

 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๓.   - จัดท าโครงการใหส้อดคล้องกับ แผนพัฒนาบุคลากร 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการค่าใช้จ่าย 
และก าหนดการฝึกอบรม/สมัมนา 
- เสนอขออนุมัต ิ
 

- เป็นไปตาม
ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่าย 
ในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.
2541 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
- ก าหนดการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 

๔. 
 

 
 
 

25 วัน - ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานส่งรายชื่อผู้ที่ประสงค์จะเข้า
ฝึกอบรม / สัมมนา หรือผู้ที่หน่วยงานต้องการให้เข้า
ฝึกอบรม / สัมมนา  
- คัดเลือกผู้ทีม่ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามที่โครงการก าหนดเพื่อ
น าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/
สมัมนาต่อไป 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
- ยกเว้น  
หลักสตูร 
การฝึกอบรม 
ปฐมนิเทศ
ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ให ้
ด าเนินการ 
เป็นครั้งๆ ไป 

  - จัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหน้าที่ด าเนินการ และ
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน เสนอผูม้อี านาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดท าค าสั่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนามเห็นชอบ 

- เป็นไปตาม
ระเบียบกทม. 
ว่าด้วย คชจ. 
ในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.
2541 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

 

ขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุมัติโครงกำร 

จัดท ำค ำสั่ง 

คัดเลือกกลุ่มเป้ำหมำย 

วำงแผนกำรด ำเนิน 
โครงกำรประจ ำปี 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 

 15 วัน จัดเตรียมเอกสารให้ผ่ายบริหารงานท่ัวไปเพื่อใช้
ประกอบการขออนุมตัิเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
- ค าสั่งผู้เข้ารบัการฝึกอบรม/สมัมนา 
 

 หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใช้ขอ
อนุมัติเงินงวด 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

  

๖. 
 
 

 15 วัน - พิจารณาคณุวุฒิ ความรู้ ความสามารถ  
ที่สอดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู้
ความสามารถ 
บรรยายไดต้าม
หัวข้อวิชา 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ขอบเขตหัวข้อวิชา 
- ก าหนดการ
ฝึกอบรม / สัมมนา 
 

๗.  
 
 
 

๑ วัน - วางแผนการด าเนินโครงการ 
- มอบหมายภารกิจ 
- ซักซ้อมท าความเข้าใจในการปฏบิัติงาน 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

๘. 
 
 

 7 วัน - ประสาน สถานท่ีส าหรับการฝึกอบรม/สัมมนาให้
เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
- จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวสัดุของโครงการฯ 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

แบบ ๓ 
(ยานพาหนะ) 

- เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

 

 
 
 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 

จัดเตรียมสถานที่ 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ 

และสื่อประกอบการ
ฝึกอบรม 

ประชุมเตรียมการและ
ตรวจสอบความพร้อมก่อน
เริ่มการฝึกอบรม/สัมมนา 

ขออนุมัติเงินยมื 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๒ ขั้นด าเนินการฝึกอบรม  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 

 

 ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร 

 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
- ก ากับดูแลและบริหารโครงการให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค ์

เป็นไปตาม
แผนงาน/
โครงการที่
ก าหนด 
 
 

 - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 

  
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

- ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของ
โครงการฯ ในแต่ละวัน เพื่อวางแผน
ด าเนินการในวันต่อไป 
 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

๓. 
 
 
 
 
 

 ๗ วัน - จัดท าประกาศนียบัตร/วุฒิบัตรและเสนอ
หนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
- เตรียมใบประกาศนียบัตร/วุฒิบตัร 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - รายชื่อผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 

 
 
 

ด าเนินการ 

ฝึกอบรม/สมัมนา 

สรุปผลการ
ด าเนินงานรายวัน
และเตรียมการ
ส าหรับวันต่อไป 

ปิดการฝึกอบรม 
/สัมมนา 
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กระบวนการฝึกอบรม : ๔. การด าเนินการฝึกอบรม : (2) กรณีหลักสตูรทั่วไป >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม  

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 
 
 
 
 
 

  - ทอดแบบประเมินผล
โครงการ/วิทยากร 
- ประเมินผลโครงการ/
วิทยากร 
- เสนอรายงานประเมินผล
โครงการใหผู้้บริหารทราบ 

 
 
 
 
 

รายงานการประเมินผล
โครงการฝึกอบรม/
สัมมนา 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 
 
 

 

- แบบ
ประเมินผล 

 

 
 

 
 
 
 
 

  - หลังสิ้นสุดการฝึกอบรม/
สัมมนา ประมาณ ๓๐ วัน 
- เสนอรายงานตดิตามผล
โครงการใหผู้้บริหารทราบ 

 รายงานการประเมินผล
โครงการฝึกอบรม/
สัมมนา 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 
 
 
 

 

- แบบติดตาม
ผลโครงการ 

 

๒. 
 
 
 
 

  - รวบรวมเอกสารการเงิน
เพื่อน าไปประกอบการ
เบิกจ่ายฏีกา 
- ฎีกาเบิกเงิน 
- คืนเงินทดรองราชการ 

-เป็นไปตามระเบียบ 
กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
25๕๕ 

หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้องของฎีกา
เบิกเงินก่อนส่งฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

- แบบ สพข.๑ 
ฎีกาการ 
เบิกเงิน 

 

- เอกสาร
การเงินฯ 

 

 

  
 

 
 

ประเมินผลโครงการ 

จัดท าการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ติดตามผลโครงการ ๔๐ วัน 
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แผนผังกระบวนการฝึกอบรม : 5. การติดตามประเมินผลสัมฤทธิ ์

จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม 

ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ  
และผู้เกี่ยวข้อง 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
ต่อ ๑ 

หลักสูตร 
 

  

10 วัน 
 
 
 

   

15 วัน 
 
 
 
 
 

   

30 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

  

ขอบเขตและ
วัตถุประสงค์ 
การประเมิน 

ออกแบบ 
เครื่องมือ 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ ์
- แบบทดสอบความรู ้
 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดเก็บข้อมลู 

เห็นชอบ 

แผน 
การประเมินผล 

เริ่ม 

ก าหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค ์

วางแผน 
การประเมินผล 

- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ ์
- แบบทดสอบความรู ้

ฯลฯ 

 

พิจารณา 

- ข้อมูลตอบแบบสอบถาม 
- ข้อมูลตอบแบบสัมภาษณ ์
- ข้อมูลตอบแบบทดสอบความรู ้

ฯลฯ 

 

เห็นชอบ 

- แนวคิด ทฤษฎ ีที่เกี่ยวข้องกบั
การประเมินผล 
- วัตถปุระสงค์ของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสูตร 
- ระดับสมรรถนะของต าแหน่ง 
- แผนด าเนินการฝึกอบรม 
- รายงานประเมินผลโครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร์ และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
 

 
- หลักการสร้าง/ออกแบบ-
เครื่องมือ 
- หลักสูตร 
- IDP (ถ้ามี) 
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จ านวนวัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนบริหารจัดการการฝึกอบรม 

ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ  
และผู้เกี่ยวข้อง 

๑๕ วัน 
  
  
  
  
 
 
 
                           
 

๑ คน 
ต่อ ๑ 

หลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ข้อมลู 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

แผน 
การประเมินผล 

- หลักการวิเคราะห์ผล/แปลผล  
- ข้อมูลตอบแบบ 
ประเมินผล 
- เครื่องมือส าหรับใช้วิเคราะห์
ข้อมูล 

 

- หลักการวิเคราะห์ผล/ 
แปลผล 
- ข้อมูลตอบแบบประเมินผล 
- เครื่องมือส าหรับใช้วิเคราะห์
ข้อมูล 

รายงานการ
ประเมินผล 

น าไปใช้ 
- สร้างและพัฒนาหลักสูตร 

น าไปใช้ 
- ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการ 
  ฝึกอบรม 
- วางแผนพัฒนาบุคลากร 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝึกอบรม : 5. การติดตามประเมินผลสมัฤทธิ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
  
 
 

๕  ๑. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์
วัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม 
และผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
๒. ก าหนดขอบเขตและ 
วัตถุประสงค์ของการประเมินผล 

มีแผนการ 
ประเมินผล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แผนการ
ประเมินผล 

- แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการประเมินผล 
- วัตถุประสงค์ของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสตูร 
- แผนด าเนินการฝึกอบรม 
- รายงานประเมินผลโครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร์ และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๕  ๑. ก าหนดประเภทการประเมินที่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การประเมิน  
๒. ก าหนดเเแหล่งที่มาของข้อมูล 
เวลาที่เก็บข้อมลู วิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูล และวิธีการวิเคราะห์ข้อมลู  

มีแผนการ
ประเมินผล 
ที่ครอบคลุม  
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามวัตถุประสงค ์

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- 

๓.  
 
 

๕  ปรึกษาผู้เช่ียวชาญ ผู้บริหาร และ
หัวหน้าฝ่าย ผู้ร่วมงานในฝา่ย เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมของประเภท
การประเมิน วิธีการประเมิน และ
เครื่องมือการประเมินผล 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการประเมินผล 

๔.  
 
 
 
 

๑๕ ออกแบบเครื่องมือการประเมินผล
ส าหรับใช้ในการเก็บข้อมลู 
 
 

มีแผนการ
ประเมินผล ท่ีมีค่า
ความเชื่อมั่นและ
เทียงตรง (Valid 
And Ralibity) 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๕.  
 
                           
 

๓๐ ด าเนินการจัดเก็บข้อมลูตามช่วงเวลา
ที่ก าหนดไว ้

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบ
ประเมินผล 

- 

 

วางแผน 
การประเมินผล 

พิจารณา 

ออกแบบ 
เครื่องมือ 

ก าหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค ์

จัดเก็บข้อมลู 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๕ ๑. ด าเนินการวิเคราะห์ผลการ 
ประเมิน ตามวธิีการวิเคราะห์
ข้อมูลที่ก าหนดไว ้
๒. จัดท ารายงานการประเมินผล
ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

มีรายงานการ 
ประเมินผล 
ที่ตอบสนอง 
วัตถุประสงค ์
การประเมิน 
 

- นักทรัพยากรบุคคล แบบรายงาน
การ

ประเมินผล 

รายงานการ
ประเมินผล 

7.  - ผู้เกีย่วข้องน าผลการประเมินไปใช้ 
- การพัฒนาการด าเนนิการ
ฝึกอบรม 
- การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
- การวางแผนพัฒนาบุคลากร 
 

- - - - - 

 
 
 

 
 

 

สรุปผล 
และรายงานผล 

วิเคราะห์ข้อมลู 

น าไปใช้ 



 

 
 
 

(๒) 
กระบวนการ 

บริหารข้อมูลสารสนเทศ 
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(๒) กระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
โดยแบ่งเป็น ๓ ขั้นตอน ดังนี้  

๑. การรวบรวมข้อมูล โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

๒. การตรวจสอบข้อมูล โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องในข้อมูลของผู้เข้ารับ        
การฝึกอบรม ด้วยระบบ MIS2 

๓.  การจัดเก็บข้อมูล แบ่งเป็น  
     ๓.๑. การจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยมี

จุดเริ่มต้นจากการน าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบให้ถูกต้องตามระบบ MIS2 มาลงในฐานข้อมูลของสถาบันฯ 
     ๓.๒ การจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการน าข้อมูลที่ผ่าน 

การตรวจสอบให้ถูกต้องตามระบบ MIS2 มาลงในฐานข้อมูลของกรุงเทพมหานครที่ได้รับการพัฒนาโดย                    
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

 
กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 

 
การออกแบบจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดเก็บ
ข้อมูลเพ่ือน าไปใช้วางแผนด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร รวมถึงเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนา
ตามเส้นทางความก้าวหน้าของสายอาชีพและการสืบทอด
ต าแหน่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร - ฐานข้อมูลของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

  เพ่ือน าไปรวมกับฐานข้อมูลของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แนวคิด/หลักการบริหารสารสนเทศ 
 

- สนับสนุนนการตัดสินใจของ
ผู้บริหารในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- เป็นข้อมูลประกอบการพัฒนา
ตามเส้นทางความก้าวหน้าของสาย
อาชีพและการสืบทอดต าแหน่ง 

การบริหารข้อมูลสารสนเทศ         
บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
ค าจ ากัดความ 

๑. การบริหารข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง การรวบรวม และตรวจสอบข้อมูลของผู้ผ่านการฝึกอบรม 
ให้ถูกต้อง แล้วจัดเก็บไว้ในระบบของส านักยุทธศาสตร์ และของสถาบันพัฒนาข้าราชการ ส าหรับผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานครน าไปใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ ต่อไป 
 ๒. ข้อมูล หมายถึง ข้อมูลการฝึกอบรมของสถาบันฯ รายละเอียดต่างๆ เช่น เลขที่ค าสั่ง ชื่อหลักสูตร 
รุ่น ระยะเวลาการฝึกอบรม ชื่อ-สกุล เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ต าแหน่งงานของผู้ผ่านการฝึกอบรม หน่วยงาน
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ข้อมูลวิทยากร ข้อมูลสถานที่ดูงานภายในประเทศ ข้อมูลสถานที่ดูงานต่างประเทศ 
 ๓. การบริหารข้อมูล หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่าง ๆ เช่น การพัฒนา- 
ทรัพยากรบุคคล การวางแผน การประเมินผลการพัฒนา ส าหรับข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

๑. กระบวนการรวบรวม
ข้อมูล 

- การรวบรวมข้อมูลการฝึกอบรม
ของสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ผู้จัดท าหลักสูตรโครงการจัดส่งข้อมูลไฟล์ 
Excel ที่ประกอบด้วยรายการต่าง ๆ เช่น เลขที่
ค าสั่ง, ชื่อหลักสูตร, รุ่น, ระยะเวลาด าเนินการ, 
รายละเอียดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ฯลฯ มาที่
กลุ่มงานบริหารสารสนเทศ  
(อีเมล bmaspk01@gmail.com )                                                    

๒. กระบวนการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

- การตรวจสอบความถูกต้องใน
ข้อมูลรายละเอียดของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

- ตรวจสอบรายละเอียดของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ได้รับจากผู้จัดโครงการให้ตรงกับ
ระบบ MIS2 

๓. กระบวนการจัดเก็บ
ข้อมูล 
    ๓.๑ การจัดเก็บ
ข้อมูลในฐานข้อมูลของ
สถาบันฯ 
 
   ๓.๒ การจัดเก็บข้อมูล
ในฐานข้อมูลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
- น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบ   
ให้ถูกต้องตรงตามระบบ MIS2 
มาลงในฐานข้อมูลของสถาบันฯ 
 
- น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบ   
ให้ถูกต้องตรงตามระบบ MIS2 
มาลงในฐานข้อมูลของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
- ข้อมูลต่าง ๆ ที่ถูกต้องของหลักสูตรโครงการ 
 
 
 
- ข้อมูลต่าง ๆที่ถูกต้องของหลักสูตรโครงการ   

mailto:bmaspk01@gmail.com%20)%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20ประกอบด้วย
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๔. ทรัพยากรบุคคล หมายถึง ข้าราชการกรุงเพทมหานครสามัญ และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 5. ระบบ MIS2 หมายถึง ฐานข้อมูลกรุงเทพมหานคร ระบบงานบุคลากร 

6. ฐานข้อมูล หมายถึง ฐานข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรม ฐานข้อมูลหลักสูตร ฐานข้อมูลวิทยากร  
ฐานข้อมูลสถานที่ดูงาน ฐานข้อมูลรายงานส่วนบุคคล 

๗. ฐานข้อมูลของสถาบันพัฒนาข้าราชการ หมายถึง ฐานข้อมูลซึ่งเก็บรวบรวมในรูปแบบไฟล์ Excel  
จัดเก็บที่สถาบนัฯ 
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ระบบ MIS2 

 

แผนผังกระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 
 

 

จ านวน 

วัน 

จ านวน

คน ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุม่งานบริหารสารสนเทศ) 
ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ 

และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน ๑ คน   

๑๐ วัน ๑ คน    

๕ วัน ๒ คน   

๕ วัน ๒ คน  

 

 

- ค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
  - ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

จัดเก็บฐำนข้อมลูสถำบันฯ 

 
ข้อมูลสถำบัน สแกนค ำสั่งผู้เข้ำรับ 

กำรฝึกอบรม 

-  ข้อมูลผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
-  ข้อมูลหลักสูตร 
-  ข้อมูลวิทยำกร 
-  ข้อมูลสถำนที่ดูงำน.ในประเทศ/
ต่ำงประเทศ 
-  ข้อมูลรำยงำนส่วนบุคคล   

 

จัดเก็บฐำนข้อมลูกรุงเทพมหำนคร

กรุงเทพมหำนคร 

เริ่ม 

รวบรวม
ข้อมูล 

- เลขบัตรประชำชน 

- ช่ือ -สกุล 

- ต ำแหน่ง 

- สังกัด 

จบ 
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แผนผังกระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตฐาน 
คุณภาพงาน 

แบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๕ วัน รวบรวมข้อมูลกำรฝึกอบรมของสถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครโดยผู้จัดโครงกำร     
ส่งไฟล์ Excel มำที่กลุ่มงำนบริหำรสำรสนเทศ  
- สรุปข้อมูลหลักสูตร : รำยละเอียด เช่น เลขที่
ค ำสั่ง ช่ือหลักสูตร รุ่น ระยะเวลำฝึกอบรม 
- รำยช่ือผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม : รำยละเอียด เช่น 
เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน ต ำแหน่งปัจจุบัน 
หน่วยงำน 
-  ข้อมูล โครงกำรฝึกอบรมที่ สถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ด ำเนินกำร
ฝึกอบรมและจัดส่ ง ไปฝึกอบรม/ศึ กษำต่ อ            
ยังหน่วยงำนภำยนอก 
- ข้อมูลวิทยำกรในหลักสูตรที่สถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ด ำเนินกำร
ฝึกอบรม 
- ข้อมูลสถำนที่ดูงำนและหัวข้อดูงำนในหลักสูตร  
ที่สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร      
เป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรม (ในประเทศ) 
- ข้อมูลสถำนที่ดูงำนและหัวข้อดูงำนในหลักสูตร   
ที่สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร    
เป็นผู้ด ำเนินกำรฝึกอบรม (ต่ำงประเทศ) 
 

ข้อมูลเกี่ยวกับ  
- ข้อมูลผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
-  ข้อมูลหลักสูตร  
- ข้อมูลวิทยำกร  
- ข้อมูลสถำนที่ดูงำนในประเทศ/
ต่ำงประเทศ  
- ข้อมูลรำยงำนส่วนบุคคล   
มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 

ไฟล์ฐำนข้อมลูที่
กลุ่มงำนบริหำร-
สำรสนเทศ  

- เจ้ำหน้ำท่ี
หลักสตูร 

- เจ้ำหน้ำท่ี
กลุ่มงำน
บริหำร-
สำรสนเทศ 

แบบฟอร์ม              
ใบสมัคร 

ไฟล์ Excel     
ที่ส่งไป  
bmaspk01@  
gmail.com 

 

 

 

รวบรวบ
ข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตฐาน 
คุณภาพงาน 

แบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๒  ๑๐ วัน ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลจำกระบบ MIS2     
โดยวิธีกำร ดังนี้ 
  1) เช่ือมต่อสำย LAN ใส่ Username และ 
Password เพื่อเข้ำระบบ Internet กทม.  
  2) เปิด Browser Internet Explorer  
  3) เข้ำเว็บ https://misweb.bma.go.th    
เลือกหัวข้อทำงแถบด้ำนซ้ำย ระบบ MIS2 จะเข้ำสู่ 
Bangkok metropolitan Administration 
Single sign-On ระบบบริหำรจัดกำร กำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศสนับสนุนกำรเช่ือมโยงใส่ผู้ใช้งำน
และรหัส  
   4) ระบบจะถำมหำรหสั OTP จำกมือถือท่ี App 
BMA SSO กรอกรหัสเพื่อเข้ำสู่กำรใช้งำน 
   5) เลือกหัวข้อ ระบบข้อมูลและข่ำยงำนระบบ
คอมพิวเตอร ์
    6)  เข้ำสู่ระบบงำนบุคลำกร ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร เริ่มกำรค้นหำขอ้มูลโดยไปท่ีแถบ
หัวข้อ สอบถำม/รำยงำน > สอบถำม  >  ค้นหำ
รำยชื่อข้ำรำชกำร เพื่อตรวจสอบ เลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ช่ือ-สกุล ต ำแหน่ง สังกัด 

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ระบบ MIS2 กลุ่มงำน
บริหำร
สำรสนเทศ 

  

 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

https://misweb.bma.go.th/
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตฐาน 
คุณภาพงาน 

แบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  ๕ วัน      น ำข้อมูลที่ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วมำ
จัดเก็บเป็นฐำนข้อมลูผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมของ
สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ประจ ำปี
งบประมำณ (Excel) 
ประกอบด้วย 
     - สรุปข้อมูลทุกหลักสตูร 
     - รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรมทกุหลักสตูร 

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ฐำนข้อมูลของ
สถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำร 

กลุ่มงำน
บริหำร
สำรสนเทศ 

  

๔  ๕ วัน 1) จัดท ำบัญชีรำยกำรข้อมลู (data catalog) 
2) จัดท ำพจนำนุกรมข้อมูล (data dictionary) 
3) จัดท ำค ำอธิบำยข้อมลู (metadata) 
4) ด ำเนินกำรให้ข้อมูลมคีุณภำพตำมแนวทำง
และกรอบธรรมำภิบำลภำครัฐ 

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ฐำนข้อมูลของ
กรุงเทพมหำนคร
ที่ดูแลโดยส ำนัก
ยุทธศำสตร์และ
ประเมินผล 

กลุ่มงำน
บริหำร
สำรสนเทศ 

  

 

จัดเก็บฐำนข้อมลู
สถำบันฯ 

สถำบันฯ 

จัดเกบ็ฐำนข้อมลู

กรุงเทพมหำนคร 



 

 
 
 

(3) 
กระบวนการ 

ส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา 
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(3) กระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและ
พัฒนา  โดยแบ่งเป็น การส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาในประเทศและต่างประเทศ โดยเริ่มต้นจากการจัดท าแผนการ
ส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ และการ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการก าหนดโครงการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร (ก.ข.ก) เพ่ือพิจารณาด าเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่ง
การ จากนั้นเป็นการด าเนินการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย           
ในประเทศและต่างประเทศ และสิ้นสุดที่การรวบรวมและรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 

 
กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการส่งเสริม
การศึกษาและพัฒนา ซึ่งประกอบด้วย ผู้ เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้  

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการที่อยู่ในกลุ่มเป้าหมายตามแผนพัฒนา

รายปี 

 
ได้เพ่ิมพูนความรู้ด้วยการไปศึกษาในสถาบันการศึกษา
และด้วยการไปฝึกอบรม ประชมุ สัมมนา ดูงาน ในสถาบัน 
การฝึกอบรมและหน่วยงานภายนอก ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- ผู้รับบริการของหน่วยงาน (ข้าราชการ, 

ประชาชน) 

ได้ข้าราชการที่มีความรู้ใหม่ ๆ และเป็นมืออาชีพ      
มากยิ่งขึ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

พรบ. ข้าราชการก าหนดให้หน่วยงาน       
มีหน้าที่ด าเนินการให้มีการเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจ    
เพ่ือให้ข้าราชการมีคุณภาพ คุณธรรม 
จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญ และก าลังใจ
ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของหน่วยงาน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายก าหนด 

ข้าราชการได้รับการพัฒนา
ตามแผนพัฒนารายปี 

ข้าราชการได้รับการพัฒนาให้
สอดคล้องตามความจ าเป็นของ
กรุงเทพมหานคร โดยสามารถน ามา
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 ๑. การจัดท าแผน 
การส่งข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศ และ
ต่างประเทศ 
 
 

 มีแผนการส่งข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดู
งาน และปฏิบัติการวิจัย ใน
ประเทศ และต่างประเทศ ที่
สอดคล้องกับแผนการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร และ
นโยบายของผู้บริหาร 

 ร้อยละ 100 ของโครงการตามแผน 
มีความสอดคล้องกับแผนการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

 ๒. การด าเนินการส่ง
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
และต่างประเทศ 

 ๑. ด าเนินการขออนุมัติให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและ
ต่างประเทศ ภายในเวลาที่ก าหนด 
ให้เป็นไปตามแผน 
 
 ๒. ข้าราชการทีไ่ด้รับอนุมัติ 
ให้เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมฯ  
มีคุณสมบัติ ตามที่ก าหนด 
 

 ๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการตามแผน 
ไดด้ าเนินการเสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณ  
 
 
 
 
  
 ๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของข้าราชการที่
เดินทางไปศึกษา ฝึกอบรมฯ มีคุณสมบัติ
ตามท่ีก าหนด 

 ๓. การรายงานผล
การศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
และต่างประเทศ 
 

- ติดตามให้ข้าราชการส่งรายงาน
ผลการศึกษา ฝึกอบรมฯ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
 

 ร้อยละ ๑๐๐ ของโครงการตามแผน  
มีการรายงานผลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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ค าจ ากัดความ 
 1. ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 2. การศึกษาต่างประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพในต่างประเทศ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ
ให้หมายรวมถึง การฝึกฝนภาษา การรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่ง
ของการศึกษา หรือ ต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 3. การศึกษาในประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร
ของสถาบันการศึกษาในประเทศที่กระทรวงศึกษาธิการรับรอง เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และให้หมายรวมถึงการฝึกฝนภาษา การรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงาน    
ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือตอ่จากการศึกษานั้นด้วย 
 4. การฝึกอบรมต่างประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วย
การเรียนหรือการวิจัย ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง  
 5. การฝึกอบรมในประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญหรือประสบการณ์ด้วย
การเรียนการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการปฏิบัติการที่มิใช่ เพ่ื อให้ ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให้หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา การรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม หรือ    
การดงูานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 6. การประชุม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการประชุมวิชาการ       
และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 7. การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์และ        
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 8. การปฏิบัติการวิจัย หมายถึง การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน
โดยตรง ทั้งนี้ไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 9. ทุน หมายถึง เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน และเพ่ือการครองชีพ
ระหว่างการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน และหมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย          
แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 10. ทุนประเภท ๑ (ก) หมายถึง ทุนที่ส่วนราชการเป็นผู้ให้ ทั้งนี้ ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายหรือจากเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
 11. ทุนประเภท ๑ (ข) หมายถึง ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การ
ต่างประเทศ หรือนิติบุคคลต่างประเทศมอบให้แก่รัฐบาลไทย เพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม ประชุม ดูงาน 
ณ ต่างประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศจะ
ได้ประกาศให้ทราบ ทั้งนี ้ ไม่ว่าทุนนั้นจะให้ผ่านส่วนราชการ หรือผู้ได้รับทุนโดยตรง หรือจะให้โดยวิธีการอ่ืนใด 
 12. ทุนประเภท ๑ (ค) หมายถึง ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบให้แก่
กรุงเทพมหานคร เพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย โดยคณะกรรมการก าหนดโครงการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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 13. ทุนประเภท ๒ หมายถงึ ทุนอ่ืนที่ไม่ใช่ทุนประเภท ๑ 
 14. ก.ข.ก. หมายถึง คณะกรรมการก าหนดโครงการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศกึษา ฝึกอบรม  ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 15. อ.ก.ข.ก. หมายถึง คณะอนุคณะกรรมการก าหนดโครงการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร 
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1. แผนผังกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา:  
การจัดท าแผนการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา (กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา) อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. 

๒ เดือน 2 คน 

 

 

 

 

๑๔ วัน – 
1 เดือน 

8 คน 
  

๗ วัน 
 

8 คน 
  

๑ เดือน 8 คน 

  

๓ วัน 8 คน 
  

 
๑ วัน 

 

 

 
2 คน 

  

จบ 

 ส ารวจความต้องการในการสง่ขา้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 

Training 
Need เริ่ม 

                   วิเคราะห์ข้อมูล 

 จัดประชุมคณะกรรมการก าหนดโครงการให้ขา้ราชการ ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกทม. (ก.ข.ก.) 

อ.ก.ข.ก. กลั่นกรอง 
ก.ข.ก. คัดเลือก
โครงการส่งข้าราชการ 

 

 
เรียบเรียงและจัดส่งแผนการส่งขา้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน  

ในประเทศและต่างประเทศ  เพื่อของบประมาณ 
 

 

- ยุทธศาสตรก์ารพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรก์ารพัฒนา ขรก. 
- ข้อมูลสถติ ิ
- ระเบยีบ 
- หนังสือสั่งการ 
 

 

 แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการทราบและด าเนินการตามแผน 

 สรุปข้อมูลและจัดท าเอกสารรา่งแผนการด าเนินงานเพื่อน าเข้า
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา:  
 การจัดท าแผนการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศและต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๒ เดือน ส ำรวจหน่วยงำน/ส่วนรำชกำร  
ของกรุงเทพมหำนคร โดยกำรสง่
แบบสอบถำมควำมต้องกำร 
ส่งขำ้รำชกำรไปศึกษำ ฝกึอบรม ประชุม  
ดูงำน ในประเทศและต่ำงประเทศ 

  นักทรัพยำกร-
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 

  
 
 
 
 

๒.  
 
 
 
 
 

1 เดือน น ำข้อมูลที่ได้รับกลับมำแยกเปน็แต่ละ
หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร โดยจ ำแนก
ประเภทออกเป็น 

- กำรศึกษำ (ต่อเนื่องจำกปีงบประมำณ
ที่ผ่ำนมำ) (กรณศึีกษำในประเทศ) 

- กำรศึกษำ/ฝึกอบรม (ใหม่) 
- กำรประชุม สัมมนำ และดูงำน 

วิเครำะห์ควำมจ ำเปน็ในกำรส่งข้ำรำชกำร
ไปศึกษำฯ โดยพิจำรณำจำกยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำข้ำรำชกำร นโยบำยของ
ผู้บริหำร และสถิติข้อมูลทีผ่่ำนมำ รวมทั้ง
พิจำรณำค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำมระเบียบ
หนังสือสั่งกำร และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์
และถูกต้อง
ตำมระเบียบ 
หลักเกณฑ์
และหนังสือ -
สั่งกำร 
 

 นักทรัพยำกร-
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 
 

 - ยุทธศำสตร์ 
กำรพัฒนำ กทม. 
- ยุทธศำสตร ์
กำรพัฒนำ ขรก. 
- ข้อมูลสถติ ิ
- ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ์ 
- หนังสือสั่งกำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

๓.  
 
 
 

๗ วัน จัดท ำรูปเล่มตำรำงรำยละเอียดของแต่ละ
โครงกำร โดยมีควำมเห็นของสถำบันฯ  
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 

ข้อมูล 
ต้องแสดง
จ ำนวนคน 
ระยะเวลำ 
และ
งบประมำณ        

 นักทรัพยำกร-
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 

  

 

ส ารวจความต้องการ 
ในการส่งข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน  
ในประเทศและต่างประเทศ 

 

สรปุข้อมูลและ 
จัดส่งเอกสาร 

ร่างแผนการด าเนินงาน 
เพื่อน าเข้าคณะกรรมการ 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน - อ.ก.ข.ก. กลั่นกรองโครงกำร 
งบประมำณ   
- ก.ข.ก. คัดเลือก และด ำเนินกำรตำม
อ ำนำจ ดงันี ้
• คัดเลือกโครงกำรส่งข้ำรำชกำรไป

ศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำน ประจ ำป ี
• ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรส่งข้ำรำชกำร

ไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม ดูงำน 
 

สอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์และ
ถูกต้องตำม
ระเบียบ
หลักเกณฑ์และ
หนังสือสั่งกำร 

 นักทรัพยำกร-
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 
 

 - ยุทธศำสตร์กำรพฒันำ 
ก 
- ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ 
ข้ำรำชกำร 
- ข้อมูลสถิติ 
- ระเบียบฯ หลักเกณฑ ์
- หนังสือสั่งกำร 
ที่เก่ียวข้อง 
 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เรียบเรียงข้อมูลโครงกำรที่ผำ่นกำรคัดเลือก
จำก ก.ข.ก. และ จัดสง่แผนกำรสง่ขำ้รำชกำร
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชมุ ดงูำน ในประเทศ 
และต่ำงประเทศให้แก่กลุ่มงำนแผนพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลและส ำนักงบประมำณ
กรุงเทพมหำนคร 
 

  นักทรัพยำกร-
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 
 

  

๖.  
 
 
 
 

๑ วัน จัดท ำหนังสือแจ้งรำยละเอียดให้แก่
หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร โครงกำรส่ง
ข้ำรำชกำรศึกษำ ฝึกอบรมฯ ไวใ้นแผน
เพื่อทรำบและด ำเนินกำรให้เป็นไป        
ตำมแผน 
 
 

ครบถ้วน 
ทุกหน่วยงำน/
ส่วนรำชกำร  

 นักทรัพยำกร -
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 
 

 แผนพัฒนำขำ้รำชกำร
กรุงเทพมหำนครและ
บุคลำกรกรุงเทพมหำนคร
ประจ ำป ี

 

เรียบเรียงและจัดส่ง 
แผนการส่งข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน 
 ในประเทศและต่างประเทศ            

เพื่อของบประมาณ 

 

 

จัดประชุม 
อ.ก.ข.ก. 

 และ ก.ข.ก. 

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการทราบ
ด าเนนิการตามแผน 
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๒. แผนผังกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา: การด าเนินการส่งขา้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศและต่างประเทศ 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
ส่วนยุทธศาสตรก์ารพัฒนา (กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา) ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

๕ วัน 1 คน 

 
 

 
 

 

๓ วัน 1 คน 
 

 
 

 

๓ วัน 1 คน 
 
 
 

 

๓ วัน 1 คน 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 
 
 

 

ตำมที่
หลักสตูร
ก ำหนด 

1 คน 
 
 
 

 

  
 
 

 
 

 
 

คัดเลือกข้าราชการ 

จบ 

 ลงนาม 
สัญญา 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารการขออนุมัติ 

จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ 

เร่ิม 

จัดท าสัญญาใหข้รก.ไปศึกษาฯ และสัญญาค  าฯ 

ส่งเอกสารการเบิกเงินค่าใช้จ่าย 

แจ้งผลการอนุมัติฯ ลงทะเบียน และลงระบบ
ฐานข้อมูล 

 ให้ค าปรึกษาแนะน า และติดตามผลการศึกษา 

ลงนาม
อนุมัต ิ

- ระเบียบฯ 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือเวียน 
- หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา: 

การด าเนินการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศและต่างประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1. 

 

๕ วัน 

- หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร คัดเลอืกข้ำรำชกำร 
ในกำรส่งไปฝึกอบรม ประชุม ดงูำน 
- สถำบนัฯ ด ำเนนิกำรเสนอ ก.ข.ก. คัดเลือก
ข้ำรำชกำรเพื่อไปศึกษำตำมโครงกำรทุน
อมรินทร์และทุนส่วนกลำง  

     

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    3 วัน 

- ตรวจสอบเอกสำรและรำยละเอียดประกอบ   
กำรพิจำรณำ ได้แก ่
กรณีกำรส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
- หลักสูตร/สำขำวชิำ ที่ ก.ข.ก. เห็นชอบใน
แผนพัฒนำขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครและ
บุคลำกรกรุงเทพมหำนครประจ ำปีงบประมำณ 
- หนังสือตอบรับของสถำบนักำรศึกษำที่ ก.พ. 
รับรอง 
- รำยละเอียดหลักสูตร /ระยะเวลำ/ค่ำใช้จ่ำย 
- โครงกำรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นของทำง
รำชกำรในกำรส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
- หนังสือแสดงเหตผุลควำมจ ำเปน็และควำม
ต้องกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
- หนังสืออนุญำตและรับรองของผู้บังคบับัญชำ 
- ส ำเนำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร (ก.ก. 1)  
- ส ำเนำปริญญำบัตรและส ำเนำแสดงผล
กำรศกึษำ (Transcript)  
- ใบรับรองแพทย์/หนังสือรับรองกำรตรวจ
สุขภำพ (กรณีศึกษำต่ำงประเทศ) 

เอกสำรครบถ้วน    
และถูกต้อง 
ตำมระเบียบ 

หลักเกณฑ์และ
แนวทำงปฏิบัต ิ

ในกำรพิจำรณำให้ 
ขรก. ไปศึกษำ  

ฝึกอบรมฯ  
ในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 

 นักทรัพยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำน
ส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพฒันำ 
 

 ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งกำร            
ที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบกทม. 
ว่ำด้วยกำรให้ขรก.
กทม. ไปศึกษำฯ   
พ.ศ. 2542 
(กรณีศึกษำ
ต่ำงประเทศ) 
- ระเบียบ สนร. 
ว่ำด้วยกำรให้ขรก. 
ไปศึกษำฯ  
พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑ์และ
แนวทำงในกำร
พิจำรณำให้ ขรก. 
ไปศึกษำ ฝึกอบรม
ฯ  ณ ต่ำงประเทศ  
ตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 

ตรวจสอบรายละเอียด 
เอกสาร 

การขออนุมัต ิ

คัดเลือก
ข้าราชการ 
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 ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    - ระเบียบ กทม.              
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรฝึกอบรม                
พ.ศ. 2541 
- ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง    
ว่ำด้วยกำรเบิก 
คชจ. ในกำร
เดินทำงไปรำชกำร 
พ.ศ. 2550 และ              
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง    
ว่ำด้วย คชจ.ใน
กำรฝึกอบรม               
กำรจัดงำน และ
กำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ  
พ.ศ. 2549 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- หลักเกณฑ์และ
หนังสือสั่งกำรอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   กรณีกำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรมใน
ประเทศ (ระยะยำว) 
- หลักสูตร/สำขำวชิำ ที่ ก.ข.ก. เห็นชอบ 
ในแผนพฒันำข้ำรำชกำรฯ ประจ ำปี
งบประมำณ 
- หนังสือตอบรับกำรฝึกอบรม 
- รำยละเอียดหลักสูตร และระยะเวลำกำร
ฝึกอบรม 
- ส ำเนำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร (ก.ก. 1) 
- โครงกำรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นของทำง
รำชกำรในกำรสง่ข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม 
- แผนงำน/โครงกำรที่จะกลบัมำปฏิบัตงิำน 
(กรณีศึกษำต่ำงประเทศ) 
- หลักฐำนกำรรับทนุ (กรณีทุน 1 (ข)) 

(กรณศีึกษำต่ำงประเทศ) 

กรณกีำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรมใน
ประเทศ (ระยะสั้น) ประชุม สัมมนำ 
- หนังสือเชิญ/ ใบตอบรบักำรสมัครเข้ำร่วม 
กำรฝึกอบรมฯ ประชุม ดงูำน 
- รำยละเอียดหลักสูตร /ระยะเวลำ/
สถำนที/่ค่ำใช้จำ่ยกำรฝึกอบรมฯ 
- เอกสำรอ่ืน ๆ ตำมที่ กทม. ก ำหนด 
*กรณีตรวจสอบแล้ว โครงกำรไม่เป็นไปตำม
แผนพัฒนำขำ้รำชกำรฯ และหรือไม่เป็นไป
ตำมระเบียบฯ ให้เสนอ ก.ข.ก. พิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบแล้วจึงด ำเนินกำรต่อไป 

    - ระเบียบ กทม.              
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรม                
พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกทม.          
ว่ำด้วยกำรให้ขรก.
กทม. ไปศึกษำฯ   
พ.ศ. 2542 
- หลักเกณฑ์และ
หนังสือสั่งกำรอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
(กรณศีึกษำ
ต่ำงประเทศ) 
- ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง    
ว่ำด้วย คชจ.           
ในกำรฝึกอบรม               
กำรจัดงำน และ
กำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ  
พ.ศ. 2549 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ถ ้ำตรวจสอบแล้ว เป็นเรืองทีต่้องเสนอ ก.ข.ก.
พิจำรณำก่อนด ำเนนิกำร มีดังนี ้
  โครงกำรนอกแผนพัฒนำข้ำรำชกำรฯ   
  โครงกำรศึกษำและฝึกอบรม (ระยะเวลำเกิน  

๑ เดือน) โดยทุน ๒ (ทุนส่วนตัว) 
 กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรส่งข้ำรำชกำร    

ไปศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม  ดูงำน  
 กำรให้ควำมเห็นชอบตำ่งๆ ตำมอ ำนำจหน้ำท่ี

ของ ก.ข.ก. 
หมำยเหตุ : กำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และ
ดูงำนที่ได้รับยกเว้นไมต่้องเสนอที่ประชุม
คณะกรรมกำร มีดังนี้ 

- กรณีทุน ๑ (ก) ที่เป็นกำรสั่งกำรเร่งด่วน/
นโยบำยจำกผู้บริหำร 

- กรณีทุน ๑ (ข)   
- กรณีทุน ๒ (ทนุจำกหน่วยงำนตำ่งประเทศ) 

หรือใช้งบประมำณของกทม.สมทบเพียง
บำงส่วน 

- กรณีทุน ๒ (ส่วนตัว) ฝึกอบรมที่มี
ระยะเวลำไม่เกิน ๑ เดอืน 

- กรณีกำรประชุม ไม่เกิน ๑๐ วนั โดยใช้
เงินนอกงบประมำณ 
- กำรเปลี่ยนแปลงสถำนที่ ระยะเวลำ หรือ
หลักสูตรในสำขำวชิำเดียวกนั ซึง่ไม่กระทบ
ต่อสำระส ำคัญของโครงกำร, ไมใ่ช้
งบประมำณเพิ่มเติม และไม่กระทบต่อ
ภำรกิจ และได้รับควำมเห็นชอบจำก
หน่วยงำนต้นสังกัดแล้ว 

     

 
 
 



 

 

101 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดท ำสัญญำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ
เพิ่มเติมหรือฝึกอบรมในประเทศ ระยะเวลำ
ตั้งแต่ ๙๐ วัน ขึ้นไป โดยด ำเนนิกำรดังนี ้
 ๑. ประสำนให้ข้ำรำชกำรผู้ขออนุมัติ 
จัดเตรียมเอกสำรและจัดหำผู้ค้ ำประกันเพื่อ
จัดท ำสัญญำฯ 
ณ สถำบนัฯ โดยผู้ขออนุมัติและผู้ค้ ำประกนั     
แสดงเอกสำรดังนี ้
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวขำ้รำชกำร 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้น 
- หนังสือรับรองเงินเดอืนจำกตน้สังกัด 
- ส ำเนำหนังสือส ำคญักำรเปลี่ยนชือ่หรือ
นำมสกุล (ถ้ำมี) 
กรณีมีคู่สมรส 
- หนังสือยินยอมให้ท ำนิติกรรม 
- ส ำเนำใบทะเบยีนสมรส 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของคู่สมรส 
- ส ำเนำทะเบียนบำ้นของคู่สมรส 
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรหย่ำ / ส ำเนำใบมรณบัตร 
- อำกรแสตมป ์ส ำหรับติดสัญญำค้ ำประกนั 
 ๒. ตรวจสอบข้อมูลภำระผูกพันของ          
ผู้ขออนุมัติและผู้ค้ ำประกันจำกทะเบียน
ข้อมูลกำรลำศึกษำ ฝึกอบรมของข้ำรำชกำร 
และประสำนส ำนักงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ สนป.              
เพื่อตรวจสอบวินัย 

ถูกต้องตำมแบบ
สัญญำฯ  

 นักทรัพยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำนสง่เสรมิ
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 

แบบสัญญำ 
ตำมที ่
กระทรวง 
กำรคลัง 
ก ำหนด 

- ระเบียบฯ ว่ำด้วย
กำรให ้ขรก.ไป
ศึกษำฯ และ
ระเบียบกระทรวง 
กำรคลังว่ำด้วย 
กำรท ำสัญญำและ
กำรชดใช้เงิน    
กรณีรบัทุน                    
ลำศึกษำ ฝึกอบรม 

 จัดท าสัญญา 
การลาศึกษา ฝึกอบรม 

และสัญญาการค  าประกัน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(ศึกษำต่ำงประเทศ) 
หมำยเหตุ: กรณีฝึกอบรมทุน ๒ ระยะเวลำ 
ไม่เกิน ๑ เดือน ไม่ต้องท ำสัญญำอนุญำตฯ 
และกรณีฝึกอบรมด้วยทุนทุกประเภท 
ไม่เกิน ๑ เดือน  ไม่ต้องท ำสัญญำค้ ำประกัน 
 

     

4.   
 

3 วัน 

กรณีกำรส่งข้ำรำชกำรไปศึกษำ และ
ฝึกอบรม  
(ระยะยำว ตั้งแต่ ๙๐ วันขึน้ไป) 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ  
- เสนอลงนำมสัญญำ 
- ส่งเร่ืองกำรอนุมัติพร้อมสัญญำคู่ฉบับ 
ให้หน่วยงำน/ส่วนรำชกำร เพื่อด ำเนินกำร 
ในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
- ส่งเร่ืองกำรอนุมัติให้ส ำนักงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ สนป. และส ำนักงำน ก.ก. เพื่อลง
ในทะเบียน -ประวัติของข้ำรำชกำรผู้ไป
ศึกษำ ฝึกอบรมฯ 
กรณีกำรส่งข้ำรำชกำรไปฝึกอบรม  
(ระยะสัน้ ไม่ถึง ๙๐ วนั) ประชมุ สัมมนำ 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ 
- ส่งเร่ืองกำรอนุมัติให้หน่วยงำน  
เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

ด ำเนินกำรให้
แล้วเสร็จ
ภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

 นักทรัพยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำน
ส่งเสริม
กำรศึกษำ
และพัฒนำ 
 

 ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ์ หนังสือ
สั่งกำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

 จัดท าหนังสือเสนอ 
ขออนุมัติการเดินทาง 

ไปศึกษาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 

 
 

 
 
 
 

1 วัน 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำย  
กรณีการส่งข้าราชการไปศึกษา    
- ข้ำรำชกำรผูไ้ด้รับอนุมัติให้ไปศึกษำส่งเร่ือง 
พร้อมส ำเนำใบเสร็จรับเงนิเพื่อขอ โอน/เบิก
งบประมำณ ให้สถำบนัฯ 
- สถำบันฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
และเอกสำรที่แนบ 
- สถำบนัฯ ส่งเร่ืองขอโอนงบประมำณไปยัง 
ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนครเพื่อโอน 
งบประมำณไปยังหนว่ยงำนตน้สังกัดของ
ข้ำรำชกำรผูไ้ด้รับอนุมัติให้ไปศกึษำเบิก
จ่ำยเงิน  
กรณีการส่งข้าราชการไปฝึกอบรมใน
ประเทศ ระยะเวลาตั้งแต่ ๙๐ วันขึ้นไป 
และ ฝึกอบรมและประชุมต่างประเทศ  
- สถำบนัฯ ส่งเร่ืองขอโอนงบประมำณไปยัง 
ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนครเพื่อโอน 
งบประมำณไปยังหนว่ยงำนตน้สังกัดของ
ข้ำรำชกำรผูไ้ด้รับอนุมัติให้ไปฝกึอบรมเบิก
จ่ำยเงิน ภำยหลังจำกที่ได้รับอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
กรณีการส่งข้าราชการไปฝึกอบรมใน
ประเทศ (ระยะสั้น) ประชุม สัมมนาใน
ประเทศ 
- สถำบนัฯ ส่งเร่ืองขอโอน/เบิกงบประมำณ
ไปยังส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร 
เพื่อโอนงบประมำณไปให้หน่วยงำน โดย
หลักสูตรที่มีอยู่ในแผนฯ โอนงบประมำณไปให้
ตั้งแต่ต้นปีงบประมำณ ยกเว้น หลักสูตรที่อยู่
ในส่วนกลำง และส ำนักปลัดกรุงเทพมหำนคร 
ลงระบบฐำนข้อมูลกำรอนุมัติฯ 

  นักทรพัยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำนส่งเสริม
กำรศกึษำ 
และพัฒนำ 

 - ระเบียบฯ หนังสือ 
สั่งกำรหนังสือเวยีน  
- หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง เบิกเงินค่าใช้จ่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   
 
 

1 วัน 

แจ้งผลกำรอนุมัติฯ 

กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ 
๑. แจ้งผลกำรอนุมัติแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
    - หน่วยงำนต้นเร่ือง เพื่อทรำบผล 
กำรอนุมัติ และบนัทึกในทะเบียนประวัต ิ
    - กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด กทม. 
(ยกเว้นข้ำรำชกำรครู) และส ำนักงำน ก.ก.     
เพื่อบันทึกในทะเบียนประวัติขำ้รำชกำร 
    - ส ำนักงำน ก.พ. เพื่อทรำบผลกำรอนุมัต ิ
    - ส ำนักงำนควำมร่วมมือเพื่อกำรพัฒนำ
ระหว่ำงประเทศ เพื่อทรำบผลกำรอนุมัติ  
(กรณีทุน ๑ (ข)) 
๒. บันทึกในทะเบียนข้อมลูของขำ้รำชกำรและผู้
ค้ ำประกนั ในระบบฐำนข้อมูลคอมพิวเตอร์
ประกอบด้วย ข้อมูลของบุคคล ข้อมูลกำรเดินทำง 
ข้อมูลผู้ค้ ำประกนั และข้อมูลภำระผูกพนั 
๓. ลงทะเบียนสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน  
ในสมุดทะเบยีน   
๔. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

  นักทรัพยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำน
ส่งเสริม
กำรศึกษำ 
และพัฒนำ 

  

 
 
 
 

 
แจ้งผล 

การอนุมัติ 

ลงทะเบียน 

ลงฐานข้อมลู 
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ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตำมที่
หลักสูตร
ก ำหนด 

(กรณีศึกษำต่ำงประเทศ) 
กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
-  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่หน่วยงำน/
ข้ำรำชกำรเก่ียวกับกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม
ประชุม ดูงำน ต่ำงประเทศ ทั้งขั้นตอน
ก่อนกำรด ำเนินงำน ระหวำ่งกำร
ด ำเนินงำนและหลังกำรด ำเนนิงำน              
โดยเน้นกำรประสำนผ่ำนทำงโทรศัพท์  
e-mail และ social media 
กำรติดตำมผลกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
- ส ำหรับข้ำรำชกำรที่ไปศึกษำ ฝึกอบรม 
ระยะยำว จะต้องติดตำมควำมกำ้วหน้ำใน
กำรศึกษำ ฝึกอบรม เป็นระยะตำมที่
ก ำหนดในแผนงำนกำรติดตำมกำรส่ง
ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรมของกลุ่มงำน
ส่งเสริมกำรศึกษำและพฒันำ โดยมี
ประเด็นกำรติดตำม ได้แก่  
กำรลงทะเบียนวชิำเรียน  ผลกำรศึกษำ 
แต่ละภำคกำรศึกษำ  ควำมเป็นอยู่   
กำรรับ-จ่ำยเงินทุน ฯลฯ 
- กำรติดตำมผลกำรศึกษำ 
ข้ำรำชกำรผู้ลำศึกษำส่งใบรำยงำนผล
กำรศึกษำทุกภำคกำรศกึษำให้กับสถำบันฯ 

ให้ค ำปรึกษำ
ถูกต้องและ 
ชัดเจน ตำม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
และแนวทำง
ปฏิบัติทีไ่ด้
ก ำหนดไว ้

 นักทรัพยำกร
บุคคล  
กลุ่มงำน
ส่งเสริม
กำรศึกษำและ
พัฒนำ 

 - ระเบียบกทม.ว่ำด้วยกำรให้
ขรก.กทม. ไปศึกษำฯ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสนร.ว่ำด้วยกำรให้
ขรก. ไปศึกษำฯ พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑ์และแนวทำงใน
กำรพิจำรณำให้ขรก. ไปศึกษำ 
ฝึกอบรมฯ  ณ ต่ำงประเทศ   
ตำมที่ ก.พ. ก ำหนด 
- ระเบียบ กทม. ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั   
ว่ำด้วยกำรเบิก คชจ. ในกำร
เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงั   
ว่ำด้วย คชจ.ในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- หลักเกณฑ์และหนังสือ- 
สั่งกำรอ่ืน  ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

ให้ค าปรึกษาแนะน าและ
ติดตามผลการศึกษาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 
 
 

ตำมระเบียบ
ก ำหนด 

กรณีลำศึกษำ ฝึกอบรม (ระยะยำว) 
 เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ได้รบัอนุมัติ หรือ
ส ำเร็จกำรศึกษำ/ฝึกอบรม ข้ำรำชกำรผูล้ำ
ศึกษำ/ฝึกอบรมฯ ต้องรำยงำนตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรทันทีพร้อมส่งรำยงำนผล
กำรศึกษำฯ ภำยใน ๓๐ วนั นบัแตว่ันรำยงำน
ตัวกลับเข้ำปฏบิัติรำชกำร 
กรณีลำฝึกอบรม (ระยะสั้น) ประชุม สัมมนำ 
 เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ได้รบัอนมุัติ หรือ 
ส ำเร็จกำรฝึกอบรมฯ ข้ำรำชกำรต้อง 
รำยงำนผลกำรฝึกอบรมฯ ภำยใน ๖๐ วัน  
นับแต่วนัที่เสร็จสิน้กำรฝึกอบรมฯ 
 
 
 
 
 

    

- ระเบียบฯ หนังสือ-
สั่งกำร หนังสือเวียน  
- หลักเกณฑ์ที่
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

รายงานตัวกลบั 
เข้าปฏบิตัิราชการ และ
รายงานผลการศกึษา 
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3. แผนผังกระบวนการส่งเสริมการศึกษาและพัฒนา:  

การรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 
จ านวน

วัน 
จ านวน

คน 
ส่วนแผนงานและส่งเสริมความรู ้(ฝ่ายส่งเสริมความรู้ในประเทศ) ก.ข.ก. 

 
๓๐/60 

วัน 
 
 

 
8 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๒ วัน 
 

8 คน 
 

 
 
 
 

 

๒ วัน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 เริ่ม 

 รวบรวมรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจยั ในประเทศและ

ต่างประเทศ 
 

 กลั่นกรองและคัดเลือกรายงาน 

 
เสนอรายงานต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 

 จบ 

ทราบ 

 เผยแพร่รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการส่งเสรมิการศึกษาและพัฒนา:  
 การรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 

  
๓๐ วัน 

/ 
60 วัน 

 
- ติดตำมให้ข้ำรำชกำรส่งรำยงำนผลฯ 
ภำยใน ๓๐/60 วัน (แล้วแต่กรณี) หลังจำก           
เดินทำงกลบัจำกกำรศึกษำ ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนำ ดงูำน และปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 
- รวบรวมลงระบบฐำนข้อมูล 

 
รวบรวม
รำยงำน
ครบทุก
โครงกำร 

  
กลุ่มงำน
ส่งเสริม
ควำมรู ้
และพัฒนำ 

  
ระเบียบและ
หนังสือสั่งกำร 
ที่เก่ียวข้อง 

 
๒. 

  
๒ วัน 

 
กลั่นกรองรำยละเอียด เนื้อหำ และคัดเลือก 
เร่ืองรำยงำน โดยจ ำแนกประเภทเป็น ศึกษำ 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ดูงำน และ 
ปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศและตำ่งประเทศ 

     

 
๓. 

  
๒ วัน 

 
- จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนำ ดูงำน และปฏบิัติกำรวิจัย 
ในประเทศและตำ่งประเทศ 
- จัดท ำหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหำนคร เพื่อทรำบ 

     

 
๔. 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
เผยแพร่รำยงำนผลกำรศึกษำ ฝกึอบรม ประชุม     
ดูงำน โดยจัดส่งให้ห้องสมุดส่วนวิชำกำร สพข.   
และห้องสมุดศูนย์ฝึกอบรมหนองจอก 

     

 

รวบรวมรำยงำนผล
กำรศึกษำ ฝกึอบรม 

ประชมุ ดูงำน 
ต่ำงประเทศ 

กลั่นกรอง 
รำยละเอียดเนื้อหำ 

และคัดเลือกเรื่อง 

เสนอรำยงำนต่อ 
ปลัดกรุงเทพมหำนคร 

เพื่อทรำบ 

เผยแพรร่ำยงำน 



 

 
 
 

(4) 
กระบวนการ 

ส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม 
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(4) กระบวนการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการส่งเสริมและพัฒนา

นวัตกรรม ดังนี้ 
  1. การพัฒนานวัตกรรม เป็นกระบวนการคิดเพ่ือแก้ไขปัญหาหรือโจทย์ให้ตรงจุด ตลอดจนพัฒนา
แนวคิดใหม่ ๆ เพ่ือหาวิถีทางที่ดีที่สุดและเหมาะสมที่สุดในการแก้ปัญหา โดยมีเจตนาในการสร้างผลลัพธ์ในอนาคต 
ที่เป็นรูปธรรมเพ่ือให้ตอบโจทย์ ตลอดจนแก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงเกิดนวัตกรรมใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการบริหาร มีจุดเริ่มต้นจากการประชุมวางแผนการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ การจัดท าและขออนุมัติโครงการ การด าเนินการสรุปผลการด าเนินการเพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาและ
สิ้นสุดทีก่ารด าเนินการ 
  3. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรียนรู้ มีขอบเขตจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และปัจจัย
ที่เกี่ยวข้อง การจัดท ารายงานความก้าวหน้าด้านนวัตกรรม การวิเคราะห์นวัตกรรมภายในองค์กร การวิเคราะห์
นวัตกรรมภายนอกองค์กร การสรุปผล/ก าหนดทางเลือกใช้นวัตกรรมและสิ้นสุดที่การน าไปใช้ 
  

กรอบแนวคิด 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมตามภารกิจงาน ซึ่งประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

- ต้องการเพ่ิมพูนความรู้ 
- แก้ไขปัญหาในการท างาน 
- มีวิธีการใหม่ๆ หรือมีการปรับปรุงวิธีการเดิม เพ่ือพัฒนางาน  
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 

- - 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- กฎหมายเก่ียวกับลิขสิทธิ ์
- แผนบริหารราชการ กทม. 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
 

- สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การท างาน  
- ช่วยลดระยะเวลาในการท างาน 
- ช่วยสนับสนุนการท างาน 
- ช่วยแก้ไขปัญหาในการท างาน 

 - สถาบนัฯ สามารถประหยัด
งบประมาณและเวลาในการพัฒนา
บุคลากร 
- การเข้าถึงกลุ่มเปา้หมายที่หลากหลาย 
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  ข้อก าหนดทีส่ าคญั  

 
ค าจ ากัดความ 

 1. การพัฒนานวัตกรรม หมายถึง การคิดเพ่ือแก้ไขปัญหา ตลอดจนพัฒนาแนวคิดใหม่ ๆ ที่ดีที่สุด 
แ ล ะ เห ม าะสม ที่ สุ ด ใน ก ารแก้ ไข ปั ญ ห า เพ่ื อ ให้ ต อบ โจท ย์ แ ล ะแก้ ปั ญ ห า ได้ อ ย่ า งมี ป ระสิ ท ธิ ภ าพ 
  2. การส่งเสริมนวัตกรรมการบริหาร หมายถึง การคดิคน้และเปลี่ยนแปลงรูปแบบวิธีการ ตลอดจน
กระบวนการจัดการองค์การใหม่ๆ ที่ส่งผลให้ระบบการท างาน การบริการ และการเรียนรู้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
โดยอาจจะได้มาจากการคิดค้นวิธีการใหม่ ๆ ขึ้นมาหรือการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมให้ดีขึ้น ตลอดจนเป็นที่
เชื่อถือได้เมื่อน ามาประยุกต์ใช้ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 3. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรียนรู้ หมายถึง การศึกษา ค้นคว้า ประยุกต์ พัฒนา ทดลองใช้  
และเผยแพร่เทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่เป็นการสร้างช่องทางการเรียนรู้ให้มีความหลากหลาย รวมทั้งรูปแบบชนิดของสื่อ
การเรียนที่สอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 
  4. ยุทธศาสตร์ขององค์กร หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
  5. วิธีการใหม่ ๆ หมายถึง การน าเครื่องมือทางการจัดการหรือทางการบริหารที่มีอยู่ในปัจจุบันมาใช้  
เพ่ิมขีดความสามารถทางการจัดการหรือการบริหารองค์กร 

 6. ก าหนดปัญหา หมายถึง เข้าใจปัญหาเป็นขั้นตอนเริ่มต้นของการพัฒนานวัตกรรม ซึ่งทีมพัฒนา
จะต้องท าความเข้าใจถึงปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาที่จะตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน (Users)  
และสามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 

 7. สร้างต้นแบบ หมายถึง สร้างแบบจ าลองเพ่ือใช้สื่อสารอธิบายกับผู้ใช้งาน (Users)  
 8. หน่วยงาน หมายถึง ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร และหรือหน่วยงานภายนอก 

  9. ผู้บริหาร หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการสถาบัน-
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส่วน ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
  10. บุคลากร หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบคุลากรกรุงเทพมหานคร 
  11. คณะท างาน หมายถึง ข้าราชการสังกัดสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับ
แต่งตั้งและมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ สรุปประเด็น ความรู้ต่าง ๆ และให้ข้อเสนอแนะ  
ที่เกีย่วข้องกับการส่งเสริมและพัฒนาพัฒนานวัตกรรม 
 

ชือ่กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

1. ส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม - มีการเผยแพร่ให้หน่วยงาน กทม.   
  อย่างทั่วถึง ครบทุกหน่วยงาน 
- มีนวัตกรรม/วิธีการใหม่ ๆ หรือ 
  มีการปรับปรุง วิธีการเดิมเพ่ือพัฒนางาน 

- มีการเผยแพร่ครบทุกหน่วยงาน        
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แผนผังกระบวนการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม : 1. กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 
 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

คณะท างาน /กลุม่งานพัฒนานวัตกรรม ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

 

5 วัน 15 

 

  

  
5 วัน 

 
 

 
10 

  

 
3 วัน 

 
10 

 

                
 

 
2 วัน 

 

 
5 

 

  

 
1 วัน 

 
     5 

 
                  

 

  
 
 

 
 

 

วิเคราะหป์ัญหาในเนื้องาน 

ก าหนดปัญหา ระบุปญัหา 

ระดมสมอง ,รวบรวมความคิด 

          สร้างต้นแบบ 

ทดสอบ 

จากโครงการฝึกอบรม 

จากระบบการท างาน 

ผลกระทบที่เกิดขึ้น 

 ระดับความรุนแรง 

เริ่ม 

 เสนอแนวคิด+ จัดกลุ่มแนวคิด 

ตัดสินใจ 

              เผยแพร ่

  จบ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม  
1. กระบวนการพัฒนานวัตกรรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 

๕ วัน วิเคราะหร์ายละเอยีดของเนื้องานท่ี
ก่อให้เกิดปัญหาในการท างาน 
 

การวิเคราะห์ปญัหาของงาน
หากไดร้ับการแกไ้ขจะท าให้การ
ท างานดีขึ้น  

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบ
รายงาน 

รายงานการ
ประชุม 

2 
 
 

 5 วัน วิเคราะห์วา่ปัญหาที่เกดิขึ้นเกิดจาก
สาเหตุ/ปัจจยั อะไร 
 

วิเคราะหผ์ลกระทบที่เกดิขึ้น 
รู้ระดับความรุนแรงของปัญหา 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบ
รายงาน 

รายงานการ
ประชุม 

3  
 
 

๓ วัน รวบรวมความคิดจากคนในทีม 
เสนอแนวคิดใหม่ๆ  ,จัดกลุ่มแนวคดิ ,
คัดเลือกความคิดที่เหมาะสม 

- พิจารณาข้อดีข้อเสียที่ชัดเจน 
- มีข้อเสนอแนะก่อนไปสู่การ
สร้างต้นแบบ 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบ
รายงาน 

รายงานการ
ประชุม 

4  
 
 
 

๒  วัน น าความคิดใหมม่าสร้าง / พัฒนา
ต้นแบบนวัตกรรม 

สร้างต้นแบบ หรือพัฒนา
นวัตกรรมทีส่อดคล้องกับ
ความคิดหรือข้อเสนอแนะ 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบ
รายงาน 

รายงานการ
ประชุม 

5  
 
 

1 วัน นวัตกรรมทีส่ร้างหรือพัฒนาขึ้น
สามารถตอบโจทย์แก้ปญัหาได้หรอืไม ่

มีแนวทางหรือนวัตกรรมใหม่  
มีความมั่นใจต่อสิ่งที่พัฒนาขึ้น 
 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบบันทึก
ภายใน 

รายงานการ
ประชุม 

6  
 
 
 

๑ วัน - สรุปผลการตัดสินใจ 
- น าเสนอทีมพัฒนา / ผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้น าไปประยุกต์ใช้ 
- น านวัตกรรมไปเผยแพร ่

มีมติเห็นชอบให้น านวัตกรรมไป
ใช้งานจริง 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบบันทึก
ภายใน 

รายงานการ
ประชุม 

๗  
 
 

       

ก าหนดปัญหา, ระบุปัญหา 

ระดมสมอง, รวบรวมความคิด 

       สร้างต้นแบบ 
 

ทดสอบ 

ตัดสินใจ 

   เผยแพร่ 

วิเคราะห์ปัญหาในเน้ืองาน 
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แผนผังกระบวนการส่งเสรมิและพัฒนานวัตกรรม: 2. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนวัน จ านวนคน ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ (กลุ่มงานพัฒนานวัตกรรม) ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 
๑ วัน 

 
 
 
 

๖ 
 

  

๑๔ – ๒๑ 
วัน 
 

๖ 
 

  

๑๕ วัน 
 

๑ 
 

  

๓๐ วัน 
 
 

๖ 
 

  

๗-๑๔ 
วัน 
 

๑ 
 

  

๗ วัน 
 
 

๓ 
 

  

๓ วัน  
 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

 ประชุม / วางแผน 

 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 

 ด าเนินการ 

 ด าเนินการแจ้งเวียนให้หน่วยงาน 

จบ 

- เอกสาร 
- Web Site 
- หน่วยงานอื่น ๆ 
 
 

- เอกสาร 
- ค าสั่ง 
- งบประมาณ/
การเงิน/ฏีกา 
- วิทยากร 
- สถานที่ 
-แบบประเมินผล 

รายละเอียดโครงการ 

 สรุปผล รายงานผล 

หนังสือสั่งการ 

 จัดท าและขออนุมตัิโครงการ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ อนุมัติ 

 น าเสนอ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม :  
2. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการบริหาร 

ที่                                                                                                                                                            ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 

 
 
1 วัน 

  ประชุมวางแผนเพื่อมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการศึกษาวิทยาการ/ 
นวัตกรรมด้านการบริหาร 

ก าหนดประชุม
ประมาณเดือน ก.ย. 
เพื่อวางแผนส าหรับ
ปีงบประมาณต่อไป 

ตรวจสอบ / ติดตาม 
จากแผนการ
ปฏิบัติงานโดย
ผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานพัฒนา

นวัตกรรม) 

- ประเด็นการ
ประชุม 
- แบบมอบหมาย
ภารกิจ/งาน 

- รายงานการ
ประชุม 

 
2 

 
 
 
 

 
2 – 3 
สัปดาห์ 

 ศึกษา ค้นคว้า วิทยาการ / นวัตกรรม 
ด้านการบริหาร จากแหล่งข้อมูลตา่ง ๆ   
ของสถาบันการศึกษา หน่วยงานภาครัฐ   
และเอกชน ประชุมร่วมพิจารณาความ-
เหมาะสม ประโยชน์ ความคุ้มค่า ในการ
น าไปปรับใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงาน 

 น าเสนอในที่ประชุม นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานพัฒนา

นวัตกรรม) 

- เอกสารข้อมูล
ประกอบการศึกษา 
ค้นคว้า 

- บทความทาง
วิชาการ 
 

 
3 
 

 
 

 

๒  
สัปดาห์ 

  เมื่อโครงการได้รับอนุมตัิแล้วจึง  
 ด าเนินการจดัท ารายละเอียดโครงการ        
 เพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการได้รบัการ
อนุมัต ิ

 นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานพัฒนา

นวัตกรรม) 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

- ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการ
ฝึกอบรม 

 
4 
 
 

  
๔ 

สัปดาห์ 

  ด าเนินการตามกระบวนการ 
 พัฒนาและส่งเสริมนวตักรรม 
ด้านการบริการ 

ด าเนินการตามขั้นตอน 
กระบวนการส่งเสริม
และพัฒนานวัตกรรม
ด้านการบริการ 

 นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานพัฒนา

นวัตกรรม) 

  - โครงการ 
- แบบมอบหมาย
ภารกิจ 
- ค าสั่งเจ้าหน้าท่ี 
- ค าสั่งผู้เข้าอบรม 

 
5 
 

 
 
 
 

1 – 2 
สัปดาห์ 

  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้ว ด าเนินการ 
 วิเคราะห์ข้อมลูและประมวลผลตาม 
แนวทางที่ก าหนดหลังจากนั้น จึงจัดท า
รายงานการประเมินผลและสรุปผล 
การด าเนินงานโครงการ 

  นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานพัฒนา

นวัตกรรม) 

 - รายงานการ 
 ประเมินผล 

 
 

ประชุม/วางแผน 

ศึกษา วิเคราะห์  

ค้นคว้า 

สรุปผล 

จดัท าและ 
ขออนุมัติโครงการ 

ด าเนินการ 



115 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม  
2. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการบริหาร 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
1 

สัปดาห์ 

 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบเพือ่   
 น าเสนอนวัตกรรมการบริหารโดย 
 สรุปรายงานผลและเสนอแนะเพือ่ให้ 
 พิจารณา 

- มีวิธีการใหม่ๆ หรือม ี
การปรับปรุงวิธีการเดมิ 
เพื่อพัฒนางาน 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

(กลุ่มงานพัฒนา
นวัตกรรม) 

 -บันทึกขอความ 
 เห็นชอบ 
-รายงานผล 

 
7 
 

 
 
 
 
 
 

 กรณผีู้บริหารเห็นชอบให้ด าเนินการน า
นวัตกรรมการบรหิารมาปรับใช้ 
กรณผีู้บริหารไม่เห็นชอบสถาบันฯ ไม่
ต้องด าเนินการต่อ     
 

   
ปลัดกรุงเทพ- 

มหานคร 

  

 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

เมื่อผู้บริหารเห็นชอบให้ด าเนินการ
สถาบันฯ  จัดท าหนังสือส่งหน่วยงาน
ตามหนังสือสั่งการ 

- มีวิธีการใหม่ๆ หรือม ี
การปรับปรุงวิธีการเดมิ 
เพื่อพัฒนางาน 
 - มีการเผยแพร่ให้
หน่วยงานอย่างท่ัวถึง 
ครบทุกหน่วยงาน 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

(กลุ่มงานพัฒนา
นวัตกรรม) 

  
-หนังสือเวียนให้ 
 หน่วยงาน 

 
 

น าเสนอ 

แจ้งเวียนหนังสือ

สั่งการหน่วยงาน 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนการส่งเสรมิและพัฒนานวัตกรรม: 3. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรยีนรู ้

จ านวนวัน จ านวนคน คณะท างาน / กลุ่มงานพัฒนานวัตกรรม ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 
  

 
 

  

5 วัน 20 
 
 

  

3 เดือน 
ต่อครั้ง 

 
5  
 

                
 
                 

                     
                      

 
5 วัน 

 
 

 
5 

                

 
5 วัน 

 

 
5 

  

 
1 วัน 

 
     5 

 
 

 

 
5 วัน 

   

ไม่เห็นชอบ 

วิเคราะหย์ุทธศาสตร ์

และปัจจยัที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานความก้าวหน้า 

ด้านนวัตกรรม 

วิเคราะห์นวตักรรม 

ภายในองค์กร 

วิเคราะห์นวตักรรม 

ภายนอกองค์กร 

สรุปผล / ก าหนด 

ทางเลือกใช้นวัตกรรม 

เร่ิม 

- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
- ข้อเสนอแนะจากบุคลากร 

 

- ความคิดเห็นจากผู้รับบริการ 
- การด าเนินการของหน่วยงานอื่น 

 

น าไปใช้ 

 ยุทธศาสตร์องค์กร 

 ความต้องการกลุ่มเป้าหมาย 

 แหล่งข้อมูลจากสารสนเทศ 

ข้อเสนอ  ขอ้ดี  ข้อเสีย 
แนวโน้มการใช้นวัตกรรม พิจารณาเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม :  
3. การส่งเสริมนวัตกรรมด้านการเรียนรู ้

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  5 วัน 
 
 

- วิเคราะห์ยุทธศาสตร์องค์กร 
- วิเคราะห์ความต้องการของ
กลุม่เปา้หมาย 
- ศึกษาค้นคว้าจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  

วิเคราะหจ์าก 
ข้อมูลจริง 

และไม่ล้าสมยั 

ตรวจสอบโดย 
คณะท างานและ 

ผู้บริหาร 

คณะท างาน แบบฟอร์ม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานผล 
วิเคราะห ์

2.  3  เดือน 
ต่อครั้ง 

ความก้าวหน้าและความเปลี่ยนแปลง 
ด้านนวัตกรรมที่มผีลต่อการพัฒนา 
บุคลากรและองค์กร 

ส ารวจจากองค์กร-
อื่นหรือผู้เช่ียวชาญ 

ที่เช่ือถือได ้

น าเสนอผู้บริหาร 
และคณะท างาน 

กลุ่มงานพัฒนา
นวัตกรรม 

บทความทาง 
วิชาการ/รายงาน 

แบบรายงาน 

3.  5 วัน 
 
 

สรุป / ประเมินผลการใช้นวัตกรรม 
ขององค์กรและจากข้อเสนอแนะ 
ของบุคลากรภายใน 

ได้จุดแข็ง จุดอ่อน 
ขององค์กร 

น าเสนอผู้บริหาร 
และคณะท างาน 

กลุ่มงานพัฒนา
นวัตกรรม 

แบบวิเคราะห์องค์กร เอกสาร 
การประชุม 

4.  5 วัน 
 
 

สรุปผลการส ารวจการใช้นวัตกรรม 
ของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน ามา 
เปรียบเทยีบ 

ได้จุดแข็งจดุอ่อน 
ขององค์กร 

น าเสนอผู้บริหาร 
และคณะท างาน 

กลุ่มงานพัฒนา
นวัตกรรม 

แบบวิเคราะห์องค์กร เอกสาร 
การประชุม 

5.  1 วัน 
 
 

เสนอทางเลือกข้อดี ข้อเสีย 
ในการใช้นวัตกรรมต่าง ๆ 

มีแนวทางที่ชัดเจน 
สามารถตัดสินใจได ้

น าเสนอผู้บริหาร 
 

คณะท างาน แบบรายงาน 
นวัตกรรม 

เอกสารการ
ประชุม 

6.  1 วัน มีทางเลือกของนวัตกรรมที่ชัดเจน 
เหมาะสมกับองค์กร สามารถน าไป 
พัฒนานวัตกรรมการเรียนรูไ้ด้ 

มีความเหมาะสม 
ทันสมัย และเข้าถึง

ได้ง่าย/  
ผู้บริหารเห็นชอบ 

ผู้บริหารทุกระดับ 
ตัดสินใจร่วมกัน 

คณะท างาน แบบบันทึกภายใน รายงาน 
การประชุม 

7.  5 วัน 
 
 
 

น าไปใช้ในภารกิจงานตามยุทธศาสตร์
และตามความต้องการและจ าเป็นของ
กลุ่มภารกิจ 

ตอบสนอง
ยุทธศาสตร์และ

ความจ าเป็นของผู้ใช้ 

ตรวจสอบโดย 
คณะท างานและ 

ผู้บริหาร 

คณะท างาน แบบฟอร์ม/ 
 แบบบันทึกผลการ

ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รายงานผล 
การใช้งานตาม

ภารกิจ 

 

พิจารณาเห็นขอบ 

น าไปใช้ 

 

สรุป / ก าหนด 
ทางเลือกใช้นวัตกรรม 

วิเคราะห์นวัตกรรม 
ภายในองค์กร 

รายงานความก้าวหน้า 
ด้านนวัตกรรม 

วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ 
และปัจจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

ยุทธศาสตร ์

วิเคราะห์นวัตกรรม 
ภายนอกองค์กร 



 

 
 
 

(5) 
กระบวนการ 

ออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ 
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(5) กระบวนการออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ 
ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการออกแบบและ
เผยแพร่สื่อการเรียนรู้ ดังนี้ 
  ออกแบบและผลิตสื่อการเรียนรู้  
  1. การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย  
  1.1 การวิเคราะห์เนื้อหา ซึ่งมีขอบเขต ดังนี้ 
   มีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์เนื้อหาการเรียนรู้ การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย การก าหนด
เนื้อหา การก าหนดวิธีการเรียนรู้ การก าหนดรูปแบบสื่อ การน าเสนอทางเลือกเพ่ือตัดสินใจและสิ้นสุดที่การ
ด าเนินการผลิต 
  1.2 การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
                            มีจุดเริ่มต้นจากการจัดท าเนื้อหาเป็นหน่วยย่อย การศึกษาทบทวนโปรแกรมที่ใช้ในการ
ออกแบบกราฟิก การน าเนื้อหาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การออกแบบข้อสอบ/แบบทดสอบ การทดลองใช้ 
การเผยแพร่และสิ้นสุดที่การติดตามผลการเรียน/รายงานผล การเรียนออนไลน์ การประชุมออนไลน์ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Teams Zoom หรือ Webex Meeting 
  2. การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  
                      มีจุดเริ่มต้นจากการน าเนื้อหาความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ผ่านการพิจารณา
คัดเลือกและตรวจพิสูจน์อักษรของคณะท างาน น าไปออกแบบเพ่ือส่งผลิตเป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การ
ด าเนินการผลิตเพ่ือสู่การเผยแพร ่
  เผยแพร่สื่อการเรียนรู้  ผ่านช่องทางการเรียนรู้ที่สร้างขึ้น ประกอบด้วย Website ของสถาบัน
พัฒนา-ข้าราชการกรุงเทพมหานคร การใช้ USER Log-in ไปสู่เนื้อหาการเรียน การสร้างเครือข่ายบน            Free 
Website การเผยแพร่องค์ความรู้แบบ Direct ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย และ Website อ่ืน ๆ สามารถเข้าถึง     แหล่ง
เรียนรู้ที่หลากหลาย 

 
กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ตามภารกิจงาน ซึ่งประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนด       
ด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

- ต้องการเพิ่มพูนความรู ้
- เข้าถึงแหล่งเรียนรูท้ี่หลากหลาย 
- มีวิธีการใหม่ๆ หรือมีการปรับปรุงวิธีการเดิม เพื่อพัฒนางาน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- - 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
ค าจ ากัดความ 

 ๑. การผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การน าเนื้อหาความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากร
ไปออกแบบและผลิตเป็นสื่อการเรียนอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วีดิทัศน์ในรูปแบบของโปรแกรมการเรียน ซึ่งผู้เรียน
สามารถน าไปเรียนด้วยตนเองหรือการน าโปรแกรมการเรียนไปติดตั้งในระบบออนไลน์ที่ผู้เรียนสามารถเข้าถึง
เรียนรู้ได ้
   2. การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  หมายถึง  การน าเนื้อหาความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อบุคลากร       
ไปออกแบบและผลิตเป็นหนังสือ เอกสารสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่แสดงหรือเรียบเรียงเป็นตัวเขียน หรือตัวพิมพ์ เพ่ือเป็น
สื่อในการแสดงความหมาย โดยคู่มือฉบับนี้ใช้เรียก วารสาร   
  3 .  ยุทธศาสตร์ขององค์กร หมายถึง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
  4. แหล่งเรียนรู้ หมายถึง ช่องทางการเรียนรู้ที่สร้างขึ้น ประกอบด้วย Website ของสถาบันพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ Website  อ่ืน ๆ ที่เชื่อมโยงกันไว้  รวมถึงห้องสมุดวิชาการศูนย์การเรียนรู้มหานคร  
  5. ช่องทางการเรียนรู้ หมายถึง วิธีการเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ที่ออกแบบขึ้น เช่น การใช้ USER Log-in    
ไปสู่เนื้อหาการเรียน การสร้างเครือข่ายบน Free Website การเผยแพร่องค์ความรู้แบบ Direct ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย 

 6. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ หมายถึง ระดับความคาดหวังและผลความคาดหวังของ
กลุ่มเป้าหมายที่มีต่อสื ่อและระบบที่พัฒนาขึ้น ซึ่งได้มาจากการส ารวจข้อมูลโดยการทอดแบบสอบถาม   
แบบเก็บข้อมูลโดยตรงของโปรแกรมคอมพิวเตอร์   

 7. ระบบติดตามผลการเรียน หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ออกแบบขึ้นเพ่ือบันทึกผลการ  
เรียนรู้ของผู้อื่น รวมทั้งแบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในการเก็บข้อมูลของผู้เรียน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎหมายเก่ียวกับลิขสิทธิ ์
- แผนบริหารราชการ กทม. 
- แผนพัฒนาบุคลากรของ สพข. 
 

- การน าเสนอและเผยแพร่สื่อทีม่ี
สาระความรู้หลากหลาย น่าสนใจ 
ถูกต้อง และทันตามก าหนด 
- เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้ง่าย 

 - สถาบนัฯ สามารถประหยัด
งบประมาณและเวลาในการพัฒนา
บุคลากร 
- การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่
หลากหลาย 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

1. ออกแบบและเผยแพร่
สื่อการเรียนรู้ 

- มีช่องทางการเรียนรู้ที่หลากหลาย 
- เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้ง่าย 
- มีการเผยแพร่ให้หน่วยงาน กทม.   
อย่างทั่วถึง ครบทุกหน่วยงาน 
- มีวิธีการใหม่ๆ หรือมีการปรับปรุง
วิธีการเดิม เพ่ือพัฒนางาน  

- จ านวนช่องทางการเรียนรู้อย่างน้อย 
๓ ช่องทาง (วารสาร, จดหมายข่าว, 
Website)      
-มีการเผยแพร่ครบทุกหน่วยงาน        
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  8. พิสูจน์อักษร หมายถึง การอ่าน  ตรวจทาน  แก้ตัวสะกดอยู่หลายต่อหลายรอบ เพ่ือให้
ต้นฉบับสมบูรณ์ไม่มีข้อผิดพลาดด้านการสะกดค า จะต้องใช้ภาษาไทยถูกต้อง  

 9. หน่วยงาน หมายถึง ส่วนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร และหรือหน่วยงานภายนอก 
  10. ผู้บริหาร หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการสถาบัน -
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส่วน ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
  ๑1. บุคลากร หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานกรุงเทพมหานคร 
  ๑2. คณะท างาน หมายถึง ข้าราชการสังกัดสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับ
แต่งตั้งและมอบหมายให้ด าเนินการเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ สรุปประเด็น เรียบเรียง เนื้อหาความรู้ต่าง ๆ 
พิจารณาคัดเลือก ตรวจพิสูจน์อักษร และให้ข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องในการจัดท าสื่อการเรียนรู้ 

(5) - 4 
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แผนผังกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ : ๑. ออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ >> ๑.๑ การวิเคราะห์เนื้อหา 
จ านวนวัน จ านวนคน คณะท างาน / ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 

  
 
 

  

5 15 
 
 

  

 
5 

 
10  

 

                
 
                 

                     
                      

 
 

5 
 
 

 
10 

                

 
2 
 

 
5 

  

 
1 

 
     3 

 
 

 

 
 

  
 
 

 
  

ไม่เห็นชอบ 

การวิเคราะห์เน้ือหา        
การเรียนรู ้

ก าหนดวิธีการเรียนรู ้

ก าหนดรูปแบบสื่อการเรียนรู ้

น าเสนอทางเลือกเพ่ือ
ตัดสินใจ 

 
สรุปผล /ด าเนินการผลิต 

เริ่ม 

โปรแกรมผลิตส่ือรูปแบบตา่ง ๆ  

ข้อเสนอ  ขอ้ดี  ข้อเสีย 
แนวโน้มการใช้เทคโนโลย ี

 

ยุทธศาสตร์องค์กรและ   
หลักสูตรการอบรม 

 ความต้องการกลุ่มเป้าหมาย 

 กลุ่มเป้าหมาย + หลักสูตร 
ความคิดเห็นจากผู้รับบรกิาร 

 

ตัดสินใจ 
เห็นชอบ 

จบ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการออกแบบและการผลิตสื่อการเรยีนรู ้: 
1. การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ > 1.๑ การวิเคราะห์เนื้อหา >> การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ที ่ ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 

1๕ วัน รายละเอียดของเนื้อหาและความ 
เหมาะสมในการจัดท าเป็นสื่อ 
การเรยีนรู ้

การวิเคราะห์ความเหมาะสม 
และความคุ้มค่าที่จะผลิตสื่อ 
 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

2 
 
 

 10 วัน รายละเอียดเนื้อหา รูปแบบการเรยีน 
เหมาะสมกับเนื้อหาและผู้เรียน/ 
กลุ่มเป้าหมาย 

เนื้อหาทันสมัย, มีความรู้
หลากหลาย น่าสนใจ
สามารถจัดได้จริง 
 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

3  
 
 

10 วัน น าเสนอชนิดสื่อการเรียนและเทคนิคท่ี
เหมาะสม 

รู้ศักยภาพของทีมงาน       
ที่ผลิตสื่อ 

คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

4  
 
 
 

5  วัน ก าหนดทางเลือกของวิธีเรียนและ
รูปแบบสื่อท่ีเหมาะสม 

มีข้อดีข้อเสียที่ชัด คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

5  
 
 

3 วัน - สรุปผลการตัดสินใจ 
- น าเสนอต่อฝ่ายผลิตสื่อ 

มีมติเห็นชอบ คณะท างาน 
เห็นชอบ 

คณะท างาน 
 

แบบบันทึก
ภายใน 

รายงานการ
ประชุม 

6  
 
 
 

       

ก าหนดวิธีการเรียนรู ้

ก าหนดรูปแบบสื่อการ
เรียนรู้ 

 

น าเสนอทางเลือกเพ่ือตัดสินใจ 

 

ตัดสินใจ 

ด าเนินการ
ผลติ 

วิเคราะห์เน้ือหาการเรยีนรู ้
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แผนผังกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ :  
1. การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ > 1.2 การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ >> การผลิตสื่อและเผยแพร่ 

 

จ านวนวัน จ านวนคน คณะท างาน / ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ (กลุ่มงานออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้) ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

10 
 

5   

15 
 

5  
 

 

10 
 
 

2   

10 
 
 

2   

10 
 

2  
 

 

15 
 

5  
 

 

5 2   
ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
  

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

 

2   

 
    

ออกแบบหน้าจอ / กราฟิก 

จัดท าเน้ือหาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ - วีดิทัศน ์
- บทบรรยาย 
- ภาพประกอบ 
 

 

ออกแบบข้อสอบ / แบบทดสอบ 

ไม่มีประสิทธิภาพ 
ทดลองใช้ 

เผยแพร่ 

มีประสิทธิภาพ 

- เอกสารประกอบการบรรยาย 
- บทความทางวิชาการ 
- งานวจิัย ฯลฯ 
 

- 

- 

 

 

จัดท าเน้ือหาเป็นหน่วยย่อย 

ศึกษาทบทวนโปรแกรมที่ใช ้

ติดตามผลการเรียน / รายงานผล 

จบ 

เริ่ม 

บันทึกรายงานผลการเรียนและความพึงพอใจ
ต่อผู้บริหาร 

- โปรแกรม  Free download 
- โปรแกรมที่ต้องจัดซ้ือ 
- รายงานผลการเรียนและความพึง
พอใจ 

ออกแบบเอง/ใช้โปรแกรม
ส าเรจ็รูป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู:้ 
1. การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ > 1.2 การออกแบบและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส์ >> การผลิตสื่อเพื่อเผยแพร่ 

ที ่ ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 
 

10 วัน แยกเนื้อหาเป็นตอนตามประเด็น 
หัวข้อท่ีส าคัญ 

วิเคราะหล์ าดับความส าคัญ 
ของเนื้อหา มีความถูกต้อง 
ตามหลักวิชาการ 

คณะท างาน 
ด้านเนื้อหา 
ร่วมกันวิเคราะห ์

คณะท างาน 
 

รายงาน รายงาน 

2 
 
 

 15 วัน ศึกษาเปรียบเทียบแสวงหาโปรแกรม 
ผลิตสื่อท่ีมีอยู่และที่พัฒนาขึ้นใหม ่

เหมาะสมกับการใช้ในองค์กร 
และเหมาะสมกับศักยภาพ 
ผู้ผลิต 

ความเห็นชอบ 
ของฝ่ายผลติ 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

  รายงาน 
การประชุม 

3  
 
 

10 วัน การออกแบบหน้าจอ เมนู Temples 
และกราฟิกประกอบท่ีสอดคล้องกบั 
เนื้อหา และสะดวกกับการใช้งาน 

การตรวจสอบความเหมาะสม 
จากหัวหน้าทีมผลิตสื่อ 

ความเห็นชอบ 
ของฝ่ายผลติ 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

  รายงาน
ความก้าวหน้า 

4  
 
 

10 วัน - การถ่ายท าวีดิทัศน ์
- การตัดต่อ  บันทึกเสยีง 
- การแปลงไฟล ์

ภาพข้อความเสียง 
เป็นไปตามเนื้อหาที่ก าหนด 

การตรวจสอบ 
โดยหัวหน้า 
ฝ่ายผลิต 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

  รายงาน
ความก้าวหน้า 

5  
 
 

10 วัน - การออกข้อสอบหรือแบบทดสอบ 
  จากเนื้อหาการเรียน 
- ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยออกแบบ 

มีความแม่นย า  ถูกต้อง 
ตามเนื้อหา 

การตรวจสอบ 
โดยหัวหน้าฝ่ายผลติ 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

  รายงาน
ความก้าวหน้า 

6  
 
 

5 วัน - น าไปทดลองกับกลุ่มตัวอย่าง 
- ปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  

เก็บข้อมูลการทดลอง การตรวจสอบ 
โดยหัวหน้าฝ่ายผลติ 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

 รายงานผล 

7  
 
 

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

- การเปิดรับสมัครการเรียน 
- คัดเลือกผูเ้รียน 
- เผยแพร่ตามระบบที่ออกแบบ 

ตามกลุม่เป้าหมายที ่
ก าหนด / มีความทั่วถึง 

ระบบ 
คอมพิวเตอร ์
เก็บข้อมูล 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

 แบบรายงาน
ผล 

8 
 

 

 
 
 

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

- ติดตามแกไ้ขปัญหาการเรียน 
- ให้ค าแนะน า – รายงานผล 

ผู้เรยีนมีความพึงพอใจ รายงานผล 
การเขียน 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

 แบบรายงาน
ผล 

ศึกษาทบทวนโปรแกรมที่ใช ้

ออกแบบหน้าจอ/กราฟิก 

น าเนือ้หาบนัทกึลงใน 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 

ออกแบบข้อสอบ/  แบบทดสอบ 

ทดลอง
ใช ้

เผยแพร ่

ติดตามผลการเรียน / 
รายงานผล 

จัดท าเนื้อหาเปน็หน่วย
ย่อย 



125 

 

 
แผนผังกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรยีนรู้ :  ๒. การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ >> การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

 
จ านวน 

วัน 
จ านวน 

คน 
ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้  

(กลุ่มงานออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้) 
ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 

6 

                                                           

๓๐ – ๔๕ 
วัน 
 

6                                                                                                     

 
7 – 15 

วัน 
 

 
6 

   

 
1 วัน 

 
 

 

 
1  

                                               
 
 

 

 
 
 

   

พิจารณา คัดเลือก 

 - เอกสารบทความทาง   
  วิชาการ 
- Web Site 
- บทสัมภาษณ ์
- หลักสูตรการฝึกอบรม 
- หนังสือขอบทความ 
 
 
 

 เร่ิม 

ประชุม วางแผน 

ศึกษา ค้นคว้า 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งต้นฉบับ 
 - เอกสารต้นฉบับ 
- แผ่น CD 
- Mail  
– ภาพ 
 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ :  

๒. การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ >>  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 

๕ วัน 

 1. ประชุม  วางแผนก าหนด
แนวคิดของเนื้อหา (Theme) และ 
โครงสร้างเนื้อหาในแต่ละฉบับให้มี
ความสอดคล้องและเหมาะสม 
 2. มอบหมายผู้รับผิดชอบเป็น 
กองบรรณาธิการ  

ก าหนด ประชุม 
ประมาณเดือน ก.ย. 
เพ่ือวางแผนส าหรับ 
วารสารฉบับต่อไป 
 

- รายงานการ
ประชุม หรือ
บันทึกช่วยจ า 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ส่วนนวัตกรรมการ

เรียนรู้) 

 - เอกสาร/ข้อมูล
ประกอบ 
การประชุม 

 
2 

 
 
 
 
 

30 - 45 
วัน 

 1. ศึกษา ค้นคว้า บทความ 
ทางวิชาการ 
 2. เขียนบทความทางวิชาการ 
 3. รวบรวมเอกสาร หรือ
บทความทางวิชาการ 

บทความเป็นที่
ยอมรับและได้รับ 
การเผยแพร่ 
 

- มีบทความ 
  หลากหลาย 
  ประเภท 

กองบรรณาธิการ 
(ส่วนนวัตกรรมการ

เรียนรู้) 
 

 - บทความ 
  ทางวิชาการ 

 
3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 

7 วัน 
 

 1. พิจารณาคัดเลือกบทความที่
จะน าลงในวารสาร โดยติดต่อขอ
สัมภาษณ์ หรือขออนุญาตจาก
นักวิชาการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
 2. ท าหนังสือขอสัมภาษณ ์
หรือขออนุญาตเจ้าของบทความ 
 3. รวบรวมบทความจัดท า
ต้นฉบับ 

การคัดเลือกบทความ 
โดยได้รับความ
เห็นชอบ  

- มีบทความ
ครบตามจ านวน 
  ที่ต้องการ 

กองบรรณาธิการ 
(ส่วนนวัตกรรมการ

เรียนรู้)  

 - หนังสือขอ
สัมภาษณ ์หรือ    
อนุญาตเจ้าของ
บทความ 
- บทความ
ต้นฉบับ 

  

วางแผน 

 

ศึกษา ค้นคว้า 

พิจารณา
คัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ : 
๒. การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ >> การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 1. ประสานงานส่งต้นฉบบัให้ 
โรงพิมพ ์
 2. ประสานงานโรงพิมพ์ใน
การวางรูปเล่ม 

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ของข้อมูล 

 

- ตรวจสอบโดย 
  Check list     
 

นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานออกแบบ
และเผยแพรส่ื่อการ

เรียนรู้) 

- แบบ Check 
  list 

- ส าเนา
ต้นฉบับ 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 

3 วัน/
ครั้ง 

 
 

1 วัน 

 1. รับบทความจากโรงพิมพ์    
ตรวจพิสูจน์อักษร 
 2. ตรวจความถูกต้องและ
ความเหมาะสมในการวางรูปเลม่ 
 3. ส่งคืนบทความให้โรงพิมพ์
เพื่อจัดท าเป็นรูปเล่มทีส่มบูรณ ์
 

- ความถูกต้องของ 
การใช้ภาษาตาม
พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน 
พ.ศ. 2542 
- การจัดล าดบัเร่ือง 
  ตามสารบัญ 

- พิสูจน์อักษร 
จ านวน 3  
คร้ัง/เร่ือง 

กองบรรณาธิการ 
(ส่วนนวัตกรรมการ

เรียนรู้) 

 - พจนานุกรม
ฉบับราช- 
บัณฑติยสถาน  
- บทความ   
ต้นฉบับ 

 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 

 1. ท าหนังสือจัดสง่หน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
 2. ท าหนังสือขอบคุณเจ้าของ 
บทความ 
 3. เผยแพร่ website ของ
สถาบนัฯ     

- จัดส่งครบทุกหน่วยงาน 
- เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้
ง่าย  
- มีช่องทางการเรียนรู้ที่
หลากหลาย  

- มีการเซ็นรับ/ 
  หนังสือตอบรับ 

นักทรัพยากรบุคคล 
(กลุ่มงานออกแบบ
และเผยแพรส่ื่อการ

เรียนรู้) 

- ใบเซ็นรับ 
  หนังสือ 

-หนังสือส่งถึง 
หน่วยงาน 
-หนังสือ
ขอบคุณ 
เจ้าของ
บทความ 

จัดส่งต้นฉบับ 

ด าเนินการ
เผยแพร่ 

พิสูจน์อักษร 
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แผนผังกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ :  เผยแพร่สื่อการเรียนรู้ >> การเผยแพร่สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้  
(กลุ่มงานออกแบบและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้) 

ผู้บริหาร / ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

                                                           

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

 
 

กลุ่มเป้าหมาย                                                                                                     

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

 

2   

 
 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 - วีดิทัศน ์
- บทบรรยาย 
- ภาพประกอบ 
 

 
 

 เร่ิม 

เผยแพร่ 
 

จบ 

ติดตามผลการเรียน / รายงานผล 
บันทึกรายงานผลการเรียนและความพึงพอใจ
ต่อผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการออกแบบและการผลิตสื่อการเรียนรู้ : 
เผยแพร่สื่อการเรียนรู้ >> การเผยแพร่สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

ที ่ ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

- การเปิดรับสมัครการเรียน 
- คัดเลือกผูเ้รียน 
- เผยแพร่ตามระบบที่ออกแบบ 
 

ตามกลุม่เป้าหมายที ่
ก าหนด / มีความทั่วถึง 

ระบบ 
คอมพิวเตอร ์
เก็บข้อมูล 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

 แบบรายงานผล 

2 
 

 
 

 
 
 

ตามเวลา 
ที่ก าหนด 

- ติดตามแกไ้ขปัญหาการเรียน 
- ให้ค าแนะน า – รายงานผล 

ผู้เรยีนมีความพึงพอใจ รายงานผล 
การเขียน 

กลุ่มงาน
ออกแบบฯ 

 แบบรายงานผล 

เผยแพร ่

ตดิตามผลการ
เรียน/รายงานผล 



 

 
 
 

(6) 
กระบวนการ 

บริหารและจัดการความรู้ 
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กระบวนการบริหารและจัดการความรู้ 
ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการบริหารและจัดการ
ความรู้ของสถาบันฯ สนับสนุนให้มีการเผยแพร่กระบวนการบริหารและจัดการความรู้ไปสู่หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยแบ่งการด าเนินการเป็น ๖ ขั้นตอน ดังนี้  
 ๑. ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการความรู้ในหน่วยงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล
ด้านแนวคิดการบริหารและการพัฒนาเมือง ศึกษาและรวบรวมองค์ความรู้จากผู้ที่ผ่านการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา ปฏิบัติการวิจัย เพื่อน ามาพัฒนางานของกรุงเทพมหานคร 
 ๒. แต่งตั ้งคณะท างาน โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการขอรายชื ่อคณะท างานการจัดการควา มรู้            
ในหน่วยงาน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ เพ่ือร่วมกันก าหนดแนวทาง รูปแบบการด าเนินกิจกรรมและการประเมินผล 
 ๓. ก าหนดแนวทางการด าเนินการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการร่างแนวทางการด าเนินการจัดการความรู้ 
การประชุมคณะท างานฯ เพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินการจัดการความรู้ 
 ๔. ด าเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแบ่งกลุ่มตามความเชี่ยวชาญ/    
องค์ความรู้ที่มี การก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยความสะดวก (Facilitator) ในการถอดองค์ความรู้และผู้ที่ท า
หน้าที่ในการจดบันทึก การก าหนดขอบเขตและโครงสร้างของเนื้อหาเพ่ือก าหนดหัวข้อ หรือประเด็นที่จะถอดองค์ความร ู้ 
การก าหนดรายละเอียดของผลงานที่ต้องการ สมาชิกแลกเปลี่ยนประสบการณ์ตามหัวข้อ สมาชิกช่วยกันเรียบเรียง
ผลงานที่ก าหนด 
 ๕. เผยแพร่ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้
เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น คู่มือ/แนวทางการด าเนินการ Website การประชาสัมพันธ์ Web board 
 ๖. ติดตามประเมินผลการน าความรู้ไปใช้  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการออกแบบเครื่องมือในการ
ประเมินผล การด าเนินการติดตามประเมินผล การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล การจัดท ารายงานการติดตาม
ประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ การประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณาการจัดการความรู้ที่ได้   

 
กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและ
จัดการความรู้ ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และ
ความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 

 
การรวบรวมองค์ความรู้ ซึ่งเป็นประสบการณ์และทักษะ  
ทีอ่ยู่ในตัวบุคคล หรือจากเอกสารมาจัดเก็บให้เป็นระบบ 
เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ ส่งผลต่อ
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร - เกิดแหล่งความรู้ในองค์กร 

- สร้างนวัตกรรมใหม่ 
- สามารถน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แนวคิด/หลักการบริหารและจัดการ
ความรู้ 
 

- ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
- ลดขั้นตอนการท างาน 
- มีช่องทางการเข้าถึงความรู้ 
 

การบริหารและจัดการความรู้
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
   ค าจ ากัดความ 

  
 ๑. การบริหารและจัดการความรู้  หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ ซึ่งเป็นประสบการณ์และ
ทักษะที่อยู่ในตัวบุคคล หรือจากเอกสารมาจัดเก็บให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  และองค์กร
สามารถปรับตัวตามความเปลี่ยนแปลงได้ 

  ๒. ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการความรู้ในหน่วยงาน หมายถึง การศึกษา ค้นคว้าข้อมูล จากเอกสาร
ทางวิชาการ ตัวอย่างการจัดการความรู้ในหน่วยงานภาครัฐ/เอกชน เพ่ือประกอบการก าหนดแนวทาง        การ
ด าเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงาน 

 
 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

๑. การบริหารและจัดการ
ความรู้ 
 
 
 

- ผู้บริหารหน่วยงานให้ความส าคัญและ
สนับสนุนในการด าเนินการ 
- สร้างให้การจัดการความรู้เป็นวัฒนธรรม
องค์กร 
- ข้าราชการและบุคลากรของสถาบันฯ    
มีความรู้และเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติและ
เห็นความส าคัญของการจัดการความรู้ 
- สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- การประเมินและติดตามผลอย่างต่อเนื่อง 
- ช่องทางการเรียนรู้ที่หลากหลาย เข้าถึง
แหล่งเรียนรู้ได้ง่าย 
 

- การด าเนินการเป็นไปตาม
กระบวนการจัดการความรู้   
- มีองค์ความรู้ที่สามารถน าไปใช้
ในการปฏิบัติงานได้ 
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  ๓. แนวทางการด าเนินการจัดการความรู้ หมายถึง ขั้นตอนการบริหารและจัดการความรู้       โดย

แบ่งเป็น ๖ ขั้นตอน ดังนี้ 
  ๓.๑ การแบ่งกลุ่มผู้เข้าร่วมการจัดการความรู้ตามความเชี่ยวชาญ/องค์ความรู้ที่มี  
  ๓.๒ การก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยความสะดวก (Facilitator) ในการถอดองค์ความรู้
และผู้ที่ท าหน้าที่ในการจดบันทึก 
  ๓.๓ การก าหนดขอบเขตและโครงสร้างของเนื้อหาเพ่ือก าหนดหัวข้อ หรือประเด็นที่จะถอด
องค์ความรู้ 
  ๓.๔ การก าหนดรายละเอียดของผลงานที่ต้องการ 
  ๓.๕ สมาชิกแลกเปลี่ยนประสบการณ์ตามหัวข้อ 
  ๓.๖ สมาชิกช่วยกันเรียบเรียงผลงานที่ก าหนด 
 ๔. การติดตามประเมินผลการน าความรู้ไปใช้ หมายถึง การติดตามและประเมินผลการน าองค์ความรู้
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข กรณีน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานไม่ได้  
หรือเผยแพร่ความรู้ กรณีน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
 ๕. การเผยแพร่ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ หมายถึง การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้น ามา
เข้าระบบจัดเก็บในรูปแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ 
 ๖. ความรู้ หมายถึง ผลที่ได้จากการเรียนรู้สิ่งใดสิ่งหนึ่งจนเกิดความเข้าใจในสิ่งนั้น สามารถ
น ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๗. แหล่งความรู้ หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ และประสบการณ์ ที่สนับสนุนส่งเสริม    
ให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๘. องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้ที่เกิดขึ้นต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นจากการถ่ายทอดจาก
ประสบการณ์ หรือจากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล โดยความรู้ที่เกิดขึ้นนั้นผู้รับสามารถน าไปใช้ได้
โดยตรง หรือสามารถน ามาปรับใช้ได้ เพ่ือให้เหมาะกับสถานการณ์หรืองานที่กระท าอยู่  

  ๙. ผู้อ านวยความสะดวก (Facilitator) หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ เชื่อมคนท างานเข้าด้วยกัน           
ช่วยผลักดันให้เกิดความรู้ที่ส าคัญและจ าเป็นต่อการพัฒนางาน และการเปลี่ยนแปลงในการถอดองค์ความรู้ 
โดยกระตุ้นให้เกิดบรรยากาศการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดึงความคิดที่มีคุณค่าจากภายในตัวบุคคลผ่านการใช้
เทคนิคและกระบวนการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม 
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แผนผังกระบวนการบริหารและจัดการความรู้ 

 

 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ (กลุ่มงานบริหารและจัดการความรู้) 

- -  
 
 
 
 
 
 

๑๐ ๒            
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

๕ ผู้รับผิดชอบ
การจัดการ
ความรู้ใน
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ ผู้รับผิดชอบ
การจัดการ
ความรู้ใน
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดแนวทางการด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการ
ความรู้ในหน่วยงาน 

เริ่ม 

- เอกสารทางวิชาการ 
- ตัวอย่างการจัดการความรู้ใน 
  หนว่ยงานภาครัฐ/เอกชน 
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น าความรูไ้ปใช้ไมไ่ด ้

น าความรูไ้ปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

น าความรู้ไปใช้ในการปฏบิัติงาน 

ไม่ได้ 

  น าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

                  ไม่ได ้

 

 

จ านวน 
วัน 

จ านวน 
คน 

ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ (กลุ่มงานบริหารและจัดการความรู้) 

๓๐ ผู้รับผิดชอบ
การจัดการ
ความรู้ใน
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ ๒  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

๑๕ ๒  
 

 
 
 
 
 

 

- -  
 
 
 
 

 

ด าเนินการจัดการความรู้ใน
หน่วยงาน 

ติดตามประเมินผล
การน าความรู้ไปใช้ 

ปรับปรุงแก้ไข 

เผยแพร่ความรู้ในรูปแบบต่าง ๆ 

จบ 

- คู่มือ 
- Website 
ฯลฯ 

ปรับปรุงความรู้
ให้เป็นปัจจุบัน 

น าความรู้ไปใช้ในการปฏบิัติงาน 

                  ได ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการบริหารและจัดการความรู้ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1๐ วัน - ศึกษาและรวบรวมข้อมูลด้านแนวคิดการ
บริหารและการพัฒนาเมือง 
- ศึกษาและรวบรวมองค์ความรูจ้ากผู้ที่ผ่าน
การศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
ปฏิบัติการวจิัย เพื่อน ามาพัฒนางานของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ความครอบคลุม ถูกต้อง
และเป็นปจัจุบันของข้อมูล
จากเอกสารในหน่วยงาน 
รวมถึงข้อมูลจากองค์กร
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
 

- เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- - เอกสารทางวิชาการ 
- ระเบียบ กฎหมาย 
แผนการปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ฯลฯ 

2.   ๕ วัน 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อคณะท างานการจัดการความรู้     
ในหน่วยงาน 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ฯ 
 

คณะท างานฯ เป็นผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้
รับผิดชอบการจัดการ
ความรู้ในองค์กร 

 - เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 
 

3.  ๑ วัน 
 

- ร่างแนวทางการด าเนินการจัดการความรู ้
- ประชุมคณะท างานฯ เพื่อก าหนดแนว
ทางการด าเนินการจัดการความรู ้
 

แนวทางการด าเนินการ
จัดการความรู้ที่มีความ
ถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุม 
และสอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 
 

 - เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

- - แนวทางการ
ด าเนินการจัดการ
ความรู ้
 

๔.  ๓๐ วัน - แบ่งกลุ่มตามความเช่ียวชาญ/องค์ความรู้ที่ม ี
- ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของผู้อ านวยความ
สะดวก (Facilitator) ในการถอดองค์ความรู้
และผู้ที่ท าหนา้ที่ในการจดบันทึก 
 

- การระบุความรู้ที่องค์กร
จ าเป็นต้องมีต้องใช้ ได้แก่ 
ความรู้อะไรบ้าง ความรู้
อะไรที่มีอยู่แล้ว อยู่ใน
รูปแบบใด อยู่ที่ใคร 
 

 - เจ้าหน้าท่ีทุกคนใน
หน่วยงาน 

- - เอกสารความรู้ที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดการความรู ้

 

ศึกษาเกี่ยวกับการ
จัดการความรู้    
ในหน่วยงาน 

แต่งต้ัง
คณะท างาน 

ก าหนดแนวทาง
การด าเนินการ 

ด าเนินการจัดการ
ความรู้ในหน่วยงาน 
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เผยแพร่ความรู้ 

ในรูปแบบต่าง ๆ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 - ก าหนดขอบเขตและโครงสร้างของเนื้อหา
เพื่อก าหนดหัวข้อ หรือประเด็นทีจ่ะถอด
องค์ความรู ้
- ก าหนดรายละเอียดของผลงานท่ีต้องการ 
- สมาชิกแลกเปลี่ยนประสบการณต์าม
หัวข้อ 
- สมาชิกช่วยกันเรียบเรียงผลงานที่ก าหนด 
 

- การวางโครงสรา้งความรู้ 
แบ่งชนิด ประเภท ก าหนด
วิธีการจัดเก็บ สืบค้น และ
น าไปใช้ไดส้ะดวก 
- การปรับปรุงรูปแบบ
เอกสารใหเ้ป็นมาตรฐาน 
และปรับปรุงเนื้อหาให้
สมบูรณ์ เหมาะสม 
- การใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือการ
ประชาสมัพันธ์ Web 
board เพื่อให้ผู้ใช้ความรู้
เข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้
ง่ายและสะดวก 

  -  

๕.  ๑๕ 
วัน 

- น าความรู้ที่ไดจ้ากการจดัการความรู้
เผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ  

- ความรู้ที่ไดม้ีความ
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน       
มีรูปแบบท่ีเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 - คณะท างานฯ 
- เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
- เจ้าหน้าท่ีทุกคนใน
หน่วยงาน 

 - คู่มือ/แนวทางการ
ด าเนินการ 
- Website 
- การประชาสมัพันธ์ 
- Web board 
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ติดตามประเมินผลการน า
ความรู้ไปใช้ 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  
 

 
 
 
 
 

 
 

๒๐ วัน - ออกแบบเครื่องมือในการประเมนิผล 
- ด าเนินการตดิตามประเมินผล 
- ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท ารายงานการติดตามประเมนิผลการ

น าความรูไ้ปใช้ 
- ประชุมคณะท างานเพื่อพิจารณาการ

จัดการความรู้ที่ได ้
     ปรับปรุงแก้ไข กรณีการน าความรู้ไปใช้

ในการปฏิบัติงานไม่ได ้
     เผยแพร่กิจกรรม กรณีน าความรู้ไปใช้

ในการปฏิบัติงานได ้
 
 

- คณะท างานฯ ร่วมกัน
ก าหนดแนวทางในการ
พิจารณาการจัดการ
ความรู้ที่ได ้

 - คณะท างานฯ  
- เจา้หนา้ที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 - แบบฟอร์มการ
ติดตามประเมินผล
การน าความรู้ไปใช้ 

 

 

 

ติดตาม
ประเมิน

ผล 
การน า
ความรู้
ไปใช้ 

 



 

 
 
 
 

(7) 
กระบวนการสนับสนุน 
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(7) กระบวนการสนับสนุน 
ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตกระบวนการสนับสนุน ดังนี้ 
 1. ด้านการให้บริการสื่อ - โสต เริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการสื่อ - โสต 
ตรวจสอบรายการสื่อ-โสต ที่ผู้รับบริการต้องการ ด าเนินการให้บริการ และสิ้นสุดที่การประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผู้ใช้บริการ 
 2. ด้านการบริหารงานทั่วไป แบ่งออกเป็น 
 2.1 งานสารบรรณ  ซึ่งประกอบด้วย  
 - การรับ - ส่งหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและลงทะเบียน การคัดแยก การเสนอ
หนังสือ การส่งเรื่องภายใน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร การเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และสิ้นสุด     
ที่การลงทะเบียนเอกสารและแยกประเภท 
 - การจัดเก็บและการท าลายเอกสาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ การจัดเก็บเอกสาร
และสิ้นสุดที่การท าลายเอกสาร 
 - การจัดประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดวันประชุม การแจ้งก าหนดวันประชุม          
การจัดท าร่างระเบียบการประชุม การจัดส่งระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การบันทึก      
การประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การแก้ไขร่างรายงานการประชุม น าเข้าที่ประชุมรับรองครั้งต่อไป    
และสิ้นสุดที่ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ ซึ่งประกอบด้วย  
 - การพ้นทดลองราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากส านักงานการเจ้าหน้าที่         
การส่งเรื่อง และสิ้นสุดที่การรับเรื่องกลับ 
 - การควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสาร การเสนอหนังสือและสิ้นสุดที่  
การบนัทึกข้อมลูเก็บเอกสาร 
 - การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากส านักงาน-  
การเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบคุณสมบัติ คณะกรรมการสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาส่ง 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่สิ้นสุดที่การรับเรื่องกลับ 

 - การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากส านักงาน-         
การเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ส่งเรื่อง และสิ้นสุดที่การรับเรื่องกลับ 
 - การขอรับบ าเหน็จบ านาญ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากส านักงานการเจ้าหน้าที่
ส่งเรื่องรับเรื่องกลับ  
 2.3 งานการเงินและงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย  
 - การจัดท างบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ 
การจัดท างบประมาณ การจัดท าค าขอตั้งค าของบประมาณ ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ รายงานและบันทึก 
ค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์และรวบรวมค าของบประมาณ และสิ้นสุดที่การเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเข้า
ทีป่ระชุม 
 - การบริหารงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี การขออนุมัติเงินประจ างวด โอนงบประมาณรายจ่าย เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขออนุมัติจัดสรรเงิน  
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี สิ้นสุดที่การขยายเวลากันเงินเหลื่อมป ี
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 - การควบคุมงบประมาณรายจ่ าย โดยมีจุ ดเริ่มต้นจากการเบิ กจ่ ายงบประมาณ              
การตรวจสอบงบประมาณ และสิ้นสุดที่การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
 - การติดตามและประเมินผล โดยมีจุดเริ่มต้นที่การจัดท ารายงานประจ าเดือน การเวียนแจ้ง
ทุกส่วนราชการในสถาบันฯ สิ้นสุดที่การเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
 - การยืมเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารการขอยืมเงิน การขออนุมัติเงินยืม     
การเบิกเงินยืมและสิ้นสุดที่การรับเงิน 
 - การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน         
การจัดท าเอกสารและเบิกจ่ายเงิน การส่งใบขอเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงิน 
 - การเบิกสาธารณูปโภค โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน     
การจัดท าเอกสาร การท าใบขอเบิก MIS การเสนอขออนุมัติใบขอเบิก การส่งใบขอเบิกและเก็บส าเนา สิ้นสุดที่    
รับเงินและน าจ่ายเจ้าหน้าที่ 
 - การเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม สัมมนาและดูงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสาร           
การตรวจสอบงบประมาณและเงินงวด การจัดท าใบขอเบิกในระบบ MIS การส่งใบขอเบิกและเก็บส าเนา และ
สิ้นสุดที่การรับส าเนาฎีกาคืนและจัดเก็บ 
 - การเบิกเงินสวัสดิการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน การจัดท า
เอกสาร การส่งใบขอเบิกและเก็บส าเนา และสิ้นสุดที่การรับเงิน จ่ายเงินและส่งเอกสารคืน 
 2.4 งานการพัสดุ ประกอบด้วย 
 - การเบิกพัสดุ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกกลุ่มงาน การท า
ใบเบิกในระบบ MIS เบิกพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเก็บรักษาพัสดุ เตรียมการจ่ายและจ่าย สิ้นสุดที่การ  
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 - การทรัพย์สินโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับทรัพย์สิน การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน                
การตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี การจัดส่งรายงานทรัพย์สินประจ าปี 
ทรัพย์สินที่ด าเนินการจ าหน่าย การขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน การประกาศขายทอดตลาด ลงจ่ายทรัพย์สิน   
และสิ้นสุดทีก่ารรายงานผลการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 - การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) โดยมีจุดเริ่มต้นที่ กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง    
การก าหนดรายละเอียด การตรวจสอบราคาท้องตลาด การตรวจสอบงบประมาณ การด าเนินการวิธีตกลงราคา 
ขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง สิ้นสุดที่การตรวจรับพัสดุ  
 - การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การด าเนินการวิธีประมูลอิเล็กทรอนิกส์ การท าร่าง TOR การขอความเห็นชอบ การเผยแพร่ประกาศ การติดต่อ
ตลาดกลาง การแจ้งผลผู้เสนอราคาการเสนอราคา การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา การตรวจรับพัสดุ 
สิ้นสุดที่การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การเตรียมความพร้อมงาน
อาคารสถานที่ การวางแผนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ สิ้นสุดที่การรายงานผล 
 2.6 งานยานพาหนะ ประกอบด้วย 
 - การบ ารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ โดยมีจุดเริ่มต้นที่รับใบแจ้งซ่อม ขอความเห็นชอบ 
ติดต่อช่างและส่งซ่อม แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ สิ้นสุดที่การตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 - การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับใบขอเบิกน้ ามัน จัดท าใบเบิกในระบบ MIS น าบิลไปเบิกน้ ามัน สิ้นสุดที่การท ารายงานสรุป 
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กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการสนับสนุน ด้าน
การให้บริการสื่อ - โสต และด้านการบริหารงานทั่วไป ตามภารกิจของงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 1. ด้านการให้บริการสื่อ–โสต 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

  
- โสตทัศนูปกรณเ์พียงพอต่อการใช้งานและมีสื่อการ
เรียนรู้เพื่อตอบสนองการเรียนได้ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
1. กรุงเทพมหานคร 
2. ข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 

- การได้รับบริการที่ดี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- กฎหมายลิขสิทธิ์ด้านการสร้างสรรค์
ผลงานทางปัญญา 

 

- สนับสนุนโสตทัศนูปกรณเ์พ่ือใช้
ในการฝึกอบรม สัมมนา ประชุม 
ได้ตามภารกิจขององค์กร 
- ให้บริการยืม - ส าเนาสื่อได้ตาม
รายการสื่อที่ผลิตขึ้น 

 - ภารกิจขององค์กรส าเร็จ  
ได้ตามวัตถุประสงค์ 
- บุคลากรเกิดการเรียนรู้ 
ตามเนื้อหาที่พัฒนาขึ้น 
 

 

 2. การบริหารงานทั่วไป 
 2.1 งานสารบรรณ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
- หน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ส่วน
ราชการต่าง ๆ ของสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอก ประชาชน 
ผู้มาติดต่อ 

- เอกสารเรื่องต่าง ๆ ได้รับการด าเนินการด้วย 
ความถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง - ได้รับเอกสารเรื่องตา่ง ๆ ครบและรวดเร็ว 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
 

   
 
 

 
 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ 

 
ผู้รบับริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

- ได้รับการปฏิบัติด้วยความเสมอภาค เป็นธรรม          
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้าราชการและลูกจา้งของสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการ
ด าเนินงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2535 
 2. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 3. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  
 4. กฎ ก.พ. 

- - 
 
 

 
 2.3 งานการเงินและงบประมาณ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันพฒันา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  

- ได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง และสวัสดิการต่าง ๆ ด้วยความ
รวดเร็ว ครบถ้วนตามที่กฎหมายและระเบียบของ    
ทางราชการก าหนด 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร -  ข้าราชการและลูกจ้างของสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม
โดย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับที ่3) 
พ.ศ. 2536 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ รับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
 

- - 
 
 

 
 2.4 งานพัสดุ (กระบวนการงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

- บริษัท ห้าง ร้าน หรือประชาชน  - ได้รับการบริการตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ค าสั่งและหนังสือสั่งการของทางราชการที่ก าหนด
ไว้ด้วย   ความเป็นธรรม โปรง่ใส และตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กรุงเทพมหานคร 
- ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมการ
จ าหน่ายพัสดุ 

- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการด าเนินงานของ
เจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนที่กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือสั่งการที่ก าหนด
ไว้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- กฎกระทรวง 
- หนังสือสั่งการ 
- ค าสั่ง 
 

- - 
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 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 
- หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนในพืน้ที ่ 

- ได้รับการบริการที่ดี มีวัสดุอุปกรณ์ครบครัน 
สะอาด ปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร - ผู้มาใช้สถานที่มีความพึงพอใจ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการและหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ     
พ.ศ. ๒๕๔๔ 

- - 
 

 
 2.6 งานยานพาหนะ 

 
ผู้รับบริการ ความต้องการของผู้รับบริการ 

- กรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการและลูกจ้างสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรงุเทพมหานคร  

- ยานพาหนะมีสภาพดีพร้อมใช้งาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กรุงเทพมหานคร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมยานพาหนะ 

- ข้าราชการมีความพึงพอใจในการด าเนินงาน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- - - 
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ข้อก าหนดที่ส าคญั 

 
 

 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดข้อก าหนด 

1. การให้บริการสื่อ - โสต - การให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์  
ได้ทันตามเวลาการใช้งาน 
- การให้ค าแนะน าการใช้งาน
โสตทัศนูปกรณ์แก่ผู้รับบริการได้
ชัดเจนถูกต้อง 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจด้านการ
ยืมและท าส าเนาสื่อการเรียนรู้ 

- ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ได้ทันเวลา
การใช้งานร้อยละ 100 
- ให้ค าแนะน าการใช้งานโสต-
ทัศนูปกรณไ์ด้ชัดเจน ถูกต้อง ร้อยละ 
100 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการยืม
และท าส าเนาสื่อการเรียนรู้ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 
 

2. การบริหารงานทั่วไป 
2.1 งานสารบรรณ 
2.2 งานการเจ้าหน้าที่ 
2.3 งานการเงินและ

งบประมาณ 
2.4 งานการพัสดุ 
2.5 งานอ านวยการและ

บริหารจัดการสถานที่ 
2.6 งานยานพาหนะ 

 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ สามารถ
ด าเนินการจัดส่งเอกสารได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ สามารถ
ด าเนินการด้านการเจ้าหน้าที่ได้ถูกต้อง
ตามระเบียบและทันต่อเหตุการณ์ 

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ สามารถ
ด าเนินการด้านการเงินและ
งบประมาณ ได้ถูกต้องตามระเบียบ 
รวดเร็ว 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ สามารถ
จัดเตรียมพัสดุและอุปกรณ์สนับสนุนได้
เพียงพอต่อความต้องการและทันตาม
ก าหนดเวลา 

5. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ สามารถ
จัดเตรียมอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะได้อย่างเรียบร้อยและ
เพียงพอ 

- รอ้ยละ 80 ของผู้รับบริการ     
มีความพึงพอใจ 
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ค าจ ากัดความ 
  ๑. งานสารบรรณ 

  1.๑ ระบบสารบรรณ  หมายถึง การรับ – ส่ง รวบรวม จัดเก็บ และท าลายข้อมูลข่าวสารหรือ 
หนังสือราชการ 

  ๑.๒ หน่วยงานภายใน  หมายถึง  หน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
  ๑.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง หน่วยงานภาครัฐนอกศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานภาคเอกชน และบุคคลภายนอก 
  ๑.4 หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  หมายถึง หน่วยงานที่ ฝ่ ายบริหารงานทั่ วไป ส่งเรื่องไป            

เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   ๑.5 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
   ๑.6 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

  ๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ สถาบันฯ (สพข.) หมายถึง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนยุทธศาสตร์การพัฒนา ส่วนบริหาร-

จัดการการฝึกอบรม ส่วนนวัตกรรมการเรียนรู้ ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 
  ๒.๒ บุคลากรสถาบันฯ (สพข.) หมายถึง บุคลากรจากทุกส่วนราชการของสถาบันฯ 
  ๒.๓ การทดลองปฏิบัติราชการ  หมายถึง การที่บุคลากรใหม่ได้รับการปฐมนิเทศเรียบร้อยแล้ว  

ก็จะเข้าสู่การเริ่มต้นงาน ซึ่งในช่วงของการปฏิบัติงานระยะแรกนั้น เราเรียกว่า การทดลองงาน ช่วงระยะเวลา   
ของการทดลองงานควรจะมอบหมายให้บุคลากรเก่าท าหน้าที่เป็นพ่ีเลี้ยงคอยแนะงาน โดยก าหนดเป็นแผนการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจนไม่ควรให้บุคลากรใหม่มาขอความช่วยเหลือ 

  ๒.๔ การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

  ๓. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๓.๑ หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ - จ่าย 
และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

  ๓.๒ ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร 
ทั้งนี้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

  ๓.๓ เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่าย
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิ กเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

  ๓.๔ เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร    
เพ่ือไปทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่
ของกรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 
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  ๓.๕ การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีของทุก หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุส านักงาน, ค่าวัสดุน้ ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยส านักงบประมาณ
จะเป็นผู้ด าเนินการโอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

  ๓.๖ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่ อนสิ้น
ปีงบประมาณ โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถ
เบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวัน
สิ้นปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีท่ียังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงาน
ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

  ๓.๗ การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จ านวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีก
ไม่เกินปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่า ว จะต้องเสนอขอ         
ความเห็นชอบจากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

  ๔. งานการพัสดุ 
  ๔.๑ การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ

และควบคุมการเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย การด าเนินการอ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๔.๒ พัสดุ หมายถึง “ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ได้ให้ค าจ ากัดความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอืน่ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง” 

  ๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ
ตามข้อบัญญัตินี้ 

  ๔.๔ คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงาน    
ในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะบุคลากร คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

  ๔.๕ การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน 
แต่ไม่รวมการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

  ๔.๖ การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของและการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
การจา้งออกแบบและการก่อสร้าง และการรับจ้างรถมาบริการ 

  ๔.๗ เงินงบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
  ๔.๘ ปี หมายถึง ปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๑ กันยายน) 
  ๔.๙ เงินประจ างวด หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุมัติ ให้เบิกจ่ายกับ  

หน่วยการคลัง 
  ๔.๑๐ ตลาดกลาง หมายถึง ผู้ให้บริการทางอิเลคทรอนิกส์ในการประมูลงานของรัฐ 
  ๔.๑๑ ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
  ๔.๑๒ การจ าหน่าย หมายถึง การขายทรัพย์เนื่องจากทรัพย์สินไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไป 
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  ๕. งานอาคารสถานที่ 
  ๕.๑ การรับข้อมูล หมายถึงวิธีด าเนินงานการติดต่อสื่อสารรับ - ส่ง ข้อก าหนด เงื่อนไข    
และรายละเอียดต่าง ๆ ตามข้อเท็จจริง มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ความเป็นปัจจุบัน ความต่อเนื่องของ
ข้อมูลต้องถูกต้องแม่นย า และรวดเร็ว เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับ
การบริการที่ต้องการทราบข้อมูลในการเข้าใช้บริการศูนย์การเรียนรู้มหานคร   
  ๕.๒ การประสานงาน  หมายถึงวิธีด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการ
ปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก มีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน  อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด
ความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา  และกิจกรรมที่ต้องกระท าให้บรรลุ
วัตถุประสงคโ์ดยไม่ท าให้เกิดความสับสน 
  ๕.๓ การด าเนินงาน และก ากับดูแล  หมายถึงวิธีด าเนินงานเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นด้านการบริการในการด าเนินงานเสร็จภายในก าหนดเวลา  
  ๕.๔ การประเมินผล หมายถึงวิธีด าเนินงานการประเมินผลความพึงพอใจการให้บริการ    
เพ่ือจะได้น าข้อมูลไปวางแผนการด าเนินงานด้านการให้บริการ ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
ตลอดจนข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริการ จะช่วยให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละหน่วยงานได้รับข้อมูลเพ่ือน าไปปรับปรุง      
การให้บริการได้อย่างเหมาะสมต่อไป  
  ๕.๕ การบริการจัดการสถานที่ หมายถึง การบริหารจัดการด้านสถานที่ศูนย์การเรียนรู้มหา
นครส าหรับให้บริการรองรับการฝึกอบรมและสัมมนาที่เข้าใช้สถานที่ศูนยก์ารเรียนรู้มหานคร ประกอบด้วย     
   1. งานอาคารสถานที่  
   2. งานจัดเก็บค่าใช้อาคารสถานที่  
   3. งานควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย  
   4. งานสวนและสิ่งแวดล้อม  
   5. งานคุณภาพอาหาร  
   6. งานยานพาหนะและเครื่องทุ่นแรง   
   7. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมสาธารณูปโภค 
  ๕.๖ อาคาร หมายถึง  สิ่งปลูกสร้างที่ เป็นอาคารและบริเวณรอบ ๆ อาคารของศูนย์                  
การเรียนรู้มหานคร  
  ๕.๗ สถานที่ หมายถึง บริเวณพ้ืนที่ที่นอกเหนือจากสิ่งปลูกสร้างที่เป็นอาคารของศูนย์                
การเรียนรู้มหานคร 
  ๕.๘ รักษาความปลอดภัย หมายถึง การรักษาความสงบเรียบร้อยในด้านสถานที่และทรัพย์สิน
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์การเรียนรู้มหานคร ประกอบด้วย พนักงานรักษาความปลอดภัย ๑๒ คน      
ท าหน้าที่สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันท างาน 
  ๕.๙ ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ส่วนกลางของศูนย์การเรียนรู้มหานคร จ านวน ๓ คัน หรือ  
   - รถโดยสารขนาด ๑๒ - ๑๕ ที่นั่ง ยี่ห้อโตโยต้า หมายเลขทะเบียน ฮพ ๙๕๗๖  
   - รถบรรทุก ยี่ห้อโตโยต้า หมายเลขทะเบียน ๔ กช ๕๐๔๑  
   - รถโดยสาร ยี่ห้อนิสสันขนาด ๑๒ - ๑๕ ที่นั่ง หมายเลขทะเบียน ฮฮ ๘๓๔๐  
 
 
 



148 

 
  ๕.๑๐ เครื่องทุ่นแรง หมายถึง ครุภัณฑ์ที่ช่วยการท างานของกลุ่มงานช่าง และกลุ่มงานสวน 
ให้ท างานสะดวกรวดเร็วขึ้น ประกอบด้วย เครื่องตัดหญ้า เครื่องปั๊มน้ า เครื่องย่อยกิ่งไม้ เครื่องตัดแต่งพุ่มไม้และ
เครื่องพ่นยา 
  ๕.๑๑ งานสวน/สภาพแวดล้อม หมายถึง สวนหย่อม ภูมิทัศน์โดยรอบพ้ืนที่ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร และสภาพแวดล้อมด้านกายภาพ 
  ๕.๑๒ แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การวางแผน/ก าหนดกิจกรรมและเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
  ๕.๑๓ ปฏิทินการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดช่วงระยะเวลา การปฏิบัติงาน ให้เป็นไป
ตามแผน 
  ๕.๑๔ ก าหนดการใช้สถานที่ หมายถึง  แบบแสดงรายละเอียดโครงการที่ได้รับการอนุญาต  
ให้ใช้สถานที่ศูนย์การเรียนรู้มหานคร จัดกิจกรรมการฝึกอบรม ของหน่วยงานกรุงเทพมหานครและหน่วยงาน
ภาครัฐ และกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชนก าหนดระยะเวลาที่ใช้ จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ลักษณะอบรมแบบ     
ไป - กลับ หรือพักค้าง และกิจกรรมของชุมชนในรอบ ๑ เดือน 
  ๕.๑๕ การตรวจติดตาม หมายถึง การควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑๖ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลให้ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครทราบถึงผลการด าเนินการ 
  ๕.๑๗ การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบ วัดความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการสถานที่
ศูนยก์ารเรียนรู้มหานคร 
  ๖. งานยานพาหนะ 
  ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ของสถาบันฯ ที่จัดให้บริการแก่ผู้อ านวยการและบุคลากร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 1. การให้บริการสือ่ – โสต 

เวลา จ านวน 
คน 

ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 

5 นาท ี
 
 
 

   

5 นาท ี 
 
 

   

30 นาท ี
 
 
 
 

   

1 วัน 
 

   

 มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอใช้ส่ือโสต 

บันทึกข้อความโทรศัพท ์
ติดต่อด้วยตนเอง 

 

เร่ิม 

   ตรวจสอบ 
รายการที่ต้องใช ้

 

     โสตทัศนูปกรณ์ 

- ตรวจสภาพ 
- ตรวจสอบ
เวลา 

ให้บริการได้ 

ไม่สามารถให้บริการได้ 
- ช ารุด 
- อยู่ระหวา่งใช้งาน 
- เวลาซ  าซ้อน 
 

 แจ้งผู้รับบริการ 

ต่อ 

 สื่อการเรียน
(ให้ยืม/ส าเนา) 

 จัดเตรียมสื่อ
จัดท าส าเนาสื่อ 

- ส่งมอบสื่อ 
- บันทึกสมุดยืม 
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เวลา จ านวน 
คน ศูนย์การเรียนรู้มหานคร (ต่อ) ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 

1 ช.ม. 
 

 

 

 

1 
 

  

1 วัน  

 

 

1 
 

  

15 นาที 
 

 
 
 

1   

 

ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

  จบ 

ติดตั งและควบคุม 
การใช้โดย จนท.โสตฯ 

ต่อ 

   พจิารณา 
ข้อตกลงการใช ้ ผู้รับบริการ 

ใช้ด้วยตนเอง 
สาธิต 

แนะน าการใช้ 

น าไปใช้งาน 

ส่งมอบคืน 
ตามก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 1. การให้บริการสือ่ – โสต 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
นาที 

 -  เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องการขอใช้สื่อโสต พร้อมทั ง
พิจารณารายละเอียดการใช้  เพื่อมอบหมายเรื่อง
แก่เจ้าหน้าที่โสตฯ  ที่รับผิดชอบโดยตรง 
 

         - หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 
การรับเรื่องและ 
มอบหมายงาน 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ - บันทึกขอใช้ 
สื่อ โสต 

2. 
 
 
 

  
30 
นาที 

 - ตรวจสอบรายการสื่อโสตที่ผูร้ับบริการ  
ต้องการใช้ ซึ่งเกี่ยวข้องกับระยะเวลาความ
ซ  าซ้อนกับงานอ่ืน และสภาพความพร้อมใช้งาน 

รู้สภาพความ 
พร้อมการใช้ 
บริการ 

การสอบถาม 
ตรวจสอบ 
โดยหัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ - สมุดบันทึก 
รายการสื่อโสต 

3. 
 
 
 

  
1 วัน 
(หรือ
ตาม
ระยะ 

เวลาของ
โครงการ) 

แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี  
 1. อธิบายการใช้งานเพื่อให้ผู้รับบริการ    
น าไปใช้งานเอง 
 2. บริการติดตั งการใช้งาน พร้อมควบคุม    
การใช้ตามสถานท่ีจดัประชุม  ฝึกอบรม สัมมนา 
 3. ให้บริการยืม และท าส าเนาสื่อการ เรียนรู ้
บันทึกสถิติการให้บริการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

ให้บริการได ้
ตามวัตถุประสงค์ 
ของผู้รับบริการ  

ตรวจสอบ 
ติดตามผล 
การใช้งาน โดย
เจ้าหน้าท่ี 
โสตทัศนูปกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ - สมุดบันทึกสถิต ิ
การให้บริการ 
สื่อ โสตฯ 

4. 
 
 

 
 

 
1 วัน 

ให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอรม์ประเมินผล 
ความพึงพอใจการบริการของเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อน าผลไปปรับปรุงวิธีบริการใหด้ียิ่งขึ น 

 มีแบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 
หลังการให ้
บริการทุกครั ง 

ติดตาม ทวงถาม 
เก็บแบบประเมิน 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ แบบประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
  

แฟ้มสถิต ิ
การประเมินผล 

 การให้บริการสื่อ โสตฯ 
เพื่อการ ใช้งานตาม
วัตถุประสงค์ 

 รับเรื่องแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้สื่อโสตฯ 
จากหนังสือ บันทึก
ข้อความ/โทรศัพท์ 
 

 ประเมินผลความ-
พึงพอใจการบริการ 

  

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบรายการสื่อ
โสตทีผู่้รับบริการ
ต้องการใช้งาน 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

1 – 2 วัน 

 

4 คน 

   

 

     

 
      

     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
 

 

 

เริ่ม 

รับและลงทะเบียน 

เอกสาร
ออก 

ด าเนินการคดัแยก ส่วนราชการ
ในสพข. 

พิจารณา เสนอหนังสือส่ง 

ส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

จบ 

จบ พิจารณา 

- หนังสือภายในจากหน่วยงาน กทม. 
- หนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
บุคคลภายนอก 
- หนังจากส่วน/ฝ่ายต่าง ๆ หนังสือออก

หน่วยงานอืน่ 

ไม่เหน็ชอบ ไม่เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >>  
2.1 งานสารบรรณ : การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-2 
วัน 

- รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน   
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ลงทะเบียนรบั   
เรื่องในระบบ 
งานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคลและเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

ระบบงาน      
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายก –
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526  

2   - ตรวจสอบเอกสาร จัดล าดับ
ความส าคญั/เร่งด่วน 

- ส่งหนังสือให้ส่วนต่าง ๆ ในสพข.
ด าเนินการ 

- บุคคลและเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- - 

3  

 

 - ผู้บังคับบัญชาทราบ/สั่งการ/     
ลงนามหนังสือ 

- บุคคลและเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- - 

4  1-2 
วัน 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- บุคคลและเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

- - 

5   - ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

- ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ 

ลงทะเบียน
หนังสือส่งใน
ระบบงาน   
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเรืองและส่ง 

บุคคลและเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือช านาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวธีิปฏิบัติงาน    
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายก- 
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526  

 

เสนอผู้บังคับบญัชา  
ลงนาม 

ส่งหนังสือ 

รับและ
ลงทะเบียน

เทะเบ 

เสนอหนังสือ 

คัดแยก/ตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : กระบวนการย่อยการจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

60 วัน 

 

6 คน 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

หอจดหมายเหตุฯ 
พิจารณา 

เริ่ม 

ส ารวจ เอกสาร 

พิจารณา จัดเก็บ 

จัดเก็บตาม
ระบบงาน
สารบรรณ 

ตั งคณะกรรมการ
พิจารณา 

ส ารวจ/ท าบัญช ี

ท าลาย 

จบ 

จบ 

พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการ
ท าลาย 

พิจารณาสั่งการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

  - ส ารวจเอกสาร/หนังสือท่ีครบอายุการเก็บ
รักษา 
 - แยกประเภทเอกสารที่อยูร่ะหว่างด าเนินการ
และด าเนินการแล้วเสร็จ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ  
ช านาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ 
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526  

2.    - แยกประเภทเอกสารทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ
เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามระบบการจดัเก็บ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ ช านาญ
งาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธปีฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526  

๓.  

 

 

 

 

60 วัน
หลังสิ น
ปีปฏิทิน 

 -ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารที่ครบอายุเก็บ 
รักษาหรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์  ดูจาก
บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร และดูอายุการเก็บรักษา 
 -จดัท าบนัทึกขอท าลาย 
 -จัดท าบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอท าลายพร้อม 
แนบร่างค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการท าลายเอกสาร
เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั ง 
 -พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ ช านาญ
งาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526  

ส ารวจ 

ท าลาย 
เอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ  
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - กรณีมีความเห็นว่าไม่ควรท าลายให้ 
ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาไว้ถึงเมื่อใด 
 - กรณีมีความเห็นว่าควรท าลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทไว้ในช่องพจิารณา 
 - เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติต่อผู้มี 
อ านาจแต่งตั ง 
 - ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอ-
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณา
ยกเว้นหนังสือที่ไดท้ าความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้ว 
 - ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา
ให้ท าลายได้แล้วให้ด าเนนิการท าลายได้ตาม
ระเบียบ 
 - ควบคุมการท าลายโดยวิธีเผาหรือวิธีอื่น
ใดที่ไม่ให้หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 
 - เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึก
เสนอผู้อนุมัติทราบ 
 - จัดเก็บเอกสารทั งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ   
งานสารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือ  
ช านางาน 

บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยวิธปีฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 
- ระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดประชุม 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

     

1 วัน 1 คน     

      

1 วัน 2 คน     

      

2 วัน 1 คน     

      

1 วัน 2 คน     

      

2 วัน 4 คน     

      

 

เริ่ม 

พิจารณา เตรียมวาระการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ         
จัดท ารายงานการประชุม 

จัดประชุม 
รายงานการประชุม 

พิจารณา 

หนังสือแจ้งมติที่ประชุม เห็นชอบ 

แจ้งมติที่ประชุม 

ติดตามผล 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จบ 

ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม
จากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

๑๕7 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดประชุม 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

1 วัน - ตรวจสอบเรื่องสืบเนื่องหรือปัญหาจากการ
ประชุมครั งก่อน เรื่องสังการและนโยบาย
ใหม่ ๆ จัดท าหัวข้อวาระการประชุมน า
เรียน ผอ.สพข. พิจารณาสั่งการ 

- ก าหนดวัน เวลาประชุม แจ้งผูเ้จ้าร่วม
ประชุมและเตรียมเอกสารประกอบ 
 

- หัวข้อวาระการประชุม
ครอบคลมุประเด็นการ
ประชุมครบถ้วน 
- จัดสถานท่ีประชุม
เรียบร้อย 
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

หนังสือ
วาระการ
ประชุม 

- ระเบียบวาระการ-
ประชุม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2529 
- ระเบียบส านักนายก-
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 

2  1 วัน - จดบันทึกการประชุม สรุปมติที่ประชุมน า
เรียน ผอ.สพข. พิจารณา 

- บันทึกรายละเอยีดการ
ประชุมถูกต้อง ครบถ้วน 
- มติที่ประชุมถูกต้อง
และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

หนังสือ
รายงาน 

การประชุม 

 

3  

 

1 วัน - แจ้งมติที่ประชุม ตามที่ ผอ.สพข. สั่งการให้
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

- - 

4  

 

2 ชม. - ติดตามผลการด าเนินการ รายงานต่อ  
ผอ.สพข. เพื่อทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

- - 

เตรียมวาระ
การประชุม

และจัดประชุม 
 

จดบันทกึ 
การประชุม 

แจ้งมติประชุม 

ติดตามผล 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทัว่ไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การพ้นทดลองราชการ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

    

1 – 2 วัน 4 คน     
      

7 วัน 1     

      

      

5 วัน 1     

       

      

      

 

เริ่ม 

รับหนังสือจาก สกจ. 

กพ. 7 ฯลฯ 

ส่งเรื่องการพ้นทดลองฯ บันทึก พิจารณา 

รับเรื่องกลับ 

จบ 

ค าสั่งผู้ได้รับราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การพ้นทดลองราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน  1. ส านักงานการเจ้าหน้าที่ส่งตัวผู้ที่สอบได้
และมาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเดินทางมา
ที่สถาบันฯ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
เช่น ชื่อ สกุล ต าแหน่ง 
 3. แจ้งให้ผู้รายงานตัวทราบว่าต้องทดลอง
ปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 6 เดือน 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

- พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการ กทม.  
- กฎ ก.พ. 

2  7 วัน  1. เมื่อครบระยะเวลาที่ทดลอง 6 เดือน    
ให้หน่วยงานที่ผู้ท าการทดลองปฏิบัติราชการให้
ท าการประเมินตามแบบฟอร์มและส่งผลการ
ประเมินมาให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเสนอ ผอ.
สถาบันฯ ทราบและสั่งการให้ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

- พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการ กทม.  
- กฎ ก.พ. 

3  
 

5 วัน  1. ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส่งค าสั่งพ้น
ทดลอง และให้ราชการต่อไปมาท่ีสถาบันฯ 
 2. แจ้งให้ผู้ได้รับราชการต่อไปรับทราบค าสั่ง 
 3. บันทึกไว้เป็นหลักฐานใน ก.ก.1 พร้อม
เก็บส าเนาค าสั่ง 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

- พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการ กทม.  
- กฎ ก.พ. 

 

รับหนังสือจาก
ส านักงานการ

เจ้าหน้าที่ 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.1 งานการเจ้าหน้าที่ :  การควบคุมวันลา 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

     

1 วัน 1     

      

1 วัน 1     

      

      

1 วัน 1     

      

      

      

 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร เอกสารการลา 

เสนอหนังสือ 

บันทึกข้อมูล           
เก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณา พิจารณา เอกสารการลา 

เอกสารการลา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การควบคุมวันลา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 1. รับเอกสารการลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจ 
 2. ตรวจสอบใบลาและรับรองวันลา  

ระเบยีบว่าด้วย         
การลาฯ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน  1. เสนอหนังสือตามล าดับชั น  
 2. เมื่ออนุมัติแล้วแยกเรื่องส่งคืนหน่วยงาน
เดิมตามส่วนต่าง ๆ เพ่ือรับทราบถึงการลา 

ด าเนินการตาม
ระเบียบว่าด้วย 
การลาฯ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

3 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน   1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงในสมุดคุมวันลา         
แยกตามประเภทต่าง ๆ เพื่อเก็บไว้รายงาน 
วันลาประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 
 2. เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

สะดวกในการ 
ตรวจสอบ  

เอกสาร เจ้าพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

บันทึกข้อมูล
เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้า 

ฝ่ายบริหารฯ 
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือนและค่าจ้างของ สพข. 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

     

      

      

3 วัน 1     

1 วัน 1     

      

4 วัน 1     

      

5 วัน 2     

      

      

ค ำสั่งเลือ่นขัน้เงินเดือน 

คณะ ก.ก. ของ  
สนป. พิจารณา
เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 

เริ่ม 

รับหนังสือหลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาการเลื่อนขั น (สกจ.) 

เอกสารประกอบ 
การประชุม 

จบ 

กกจ. 

จัดเตรียมการประชุม
พิจารณาเลื่อนขั นฯ 

 

แบบฟอร์มที่ 
กทม.ก าหนด 

จัดส่งบัญชีเอกสารเลื่อนขั น
เงินเดือน (สกจ.) 

ด าเนินการเลื่อนขั นเงินเดือน และ
จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ : การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

3วัน 

 1. ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ที่มีผลงาน
สมควรจะได้รับการเลื่อนขั นเงินเดอืน
และค่าจา้ง 
 2. จัดท าข้อมลูใช้ในการประชุม 
เช่น อัตราเงินเดือน วันลาทุกประเภท 
 

 1. แบบวันลา 
 2. จ านวนโควตาแยก
ส่วนและศูนย ์
 3. ประวตัิการเลื่อน-
ขั นย้อนหลัง 5 ป ี
 4. อัตราเงินเดือนและ
การเลื่อนขั น 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ช านาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
คณะ ก.ก.
พิจารณา 
การเลื่อนขั น
และค่าจ้างของ 
สพข. ก าหนด 

 1. หนังสือพิจารณาเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาเลื่อนขั น 
(กกจ.) 
 2. ตารางการเลื่อนเงินเดือน
ช่ัวคราว 
 3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 

 

2 

 

 

 

1 วัน  1. จัดประชุมพิจารณาฯ 
 2. จัดท าบันทึกลบัส่งผลการ
พิจารณาเลื่อนขั น เสนอ ผอ.สถาบนั 
ลงนามถึงส านักงานการเจ้าหน้าท่ี 
(รายงานการประชุม) 

 1. หนังสือเชิญประชุม 
 2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 3. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 4. รายงานการ
ประชุม (ตาม
เอกสารอ้างอิงข้อ 1) 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ช านาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

 1. ระเบียบส านักนายก -
รัฐมนตรีฯ พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
 2. มติ ก.ก.ครั งที่ 6/2554 
เมื่อวันท่ี 18 ส.ค. 2554 
 3. มติ ก.ก. ครั งที่ 3/2555 
เมื่อวันท่ี 18 ส.ค. 2555 
 4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
 5. หนังสือ กกจ. ด่วนท่ีสดุ          
ที่ กท 0404/2025 ลว. 27 
ก.พ. 55 เรื่องการก าหนด การ
ลาหรือการมาท างาน ตามกฎ 
ก.พ.วา่ด้วยการเลือ่นขั นเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณา. 

รับหนังสือจาก 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและ 
จัดเตรียมเอกสารประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ : การเลื่อนขั้นเงินเดือน (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  4 วัน  1. จัดท าบญัชีตามแบบ 1 กท แบบ 2 กท และ
ตามแบบ 3 กท รายชื่อผู้ครองต าแหน่ง บัญชี
ค านวณโควตาการเลื่อนขั นเงินเดอืน และรายชื่อ 
ผู้มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับดเีด่นตามผล 
การประชุมของคณะกรรมการมีหวัหน้าฝ่าย 
บริหารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการส่วน และ
ผู้อ านวยการสถาบัน เป็นประธาน 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่ก าหนด                 
(ตามเอกสาร 
อ้างอิง ข้อ 5) 

เอกสารและ ใบส่ง
หนังสือ 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ช านาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

 - เอกสารอ้างอิง  
ข้อ 2 

4  5 น  1. ส านักงานการเจ้าหน้าที ่ส่งค าสั่งการเลื่อนขั น
เงินเดือนและค่าจ้างกลับมาให้ทราบแล้ว แจ้งให้
ทราบทั่วกัน 
 2. ลงรายการใน ก.พ. 7 ไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

เอกสารและใบส่ง
หนังสือ 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ
หรือช านาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 

 - เอกสารอ้างอิง  
ข้อ 2 
 - ค าสั่งเลื่อนขั น
เงินเดือน 

5         

 

จบ 

จัดส่งเอกสาร 
การเลื่อนขั น

เงินเดือน 

ด าเนินการเลื่อนขั น
เงินเดือนและ
จัดเก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การเสนอขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

    

7 วัน 1     

 

5 วัน 

 

1 

    

      

 
3 วัน 

 

 
1 

    

      

      

      

 

 

ด าเนินการขอ
พระราชทาน     
เครื่องราชย์ฯ 

เริม่ 

รบัเอกสำร แยกบัญชีตามล าดับชั น
และตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 

จบ 

เอกสารแนบ 

แจ้งค าสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจา้หนา้ที่ : การเสนอขอเครื่องราชย์อิสรยิาภรณ ์

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

 

7 วัน  

 1. ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ์
อายุการรับราชการ 
 2. จัดพิมพ์รายชื่อและรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มโดยแยกบัญชีตาม 
ล าดับชั นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด  

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบ 
ที่ กทม. 
ก าหนด 

 - ระเบียบว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 

 

2 

 

 

 

2 วัน  1. จัดท าบันทึกพร้อมเอกสารแนบ
เพ่ือแจ้งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2. เสนอ ผอ.สถาบันฯ ลงนามใน
หนังสือส่งรายละเอียดค าขอ
พระราชทานฯ  ให้กองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

  - ระเบียบว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 

3  3 วัน  1. ส านักงานการเจ้าหน้าที่แจ้งผล
กลับ  
 2. ด าเนินการแจ้งผู้เสนอขอ       
พระราชทานฯ ทราบ 
 3. ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 

ครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

  - ระเบยีบว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 

 

รับเรื่องกลับ 

รับเรื่องจาก 
ส านักงานการ

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ส่งเรื่อง 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจ้าหน้าที่ :  การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

    

2 วัน 1     

      

      

1-2 
สัปดาห์ 

1     

      

      

1-2 
สัปดาห์ 

1     

      

 

 

ค าสั่ง
ข้าราชการ
บ านาญ 

พิจารณา พิจารณา 
ด าเนินการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

เอกสารจากส านักงาน
การเจ้าหน้าที่ 

ส่งเรื่อง 

เก็บเอกสาร 

จบ 

แบบค าขอรับ
บ าเหน็จ
บ านาญ 

แบบค าขอรับบ าเหน็จบ านาญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.2 งานการเจา้หนา้ที่ : การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

 

 

2 วัน 

 

 1. รับหนังสือแจ้งประกาศรายชื่อ 
ผู้เกษียณอายุประจ าปีจากส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
 2. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง เช่น    
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง วันเดือนปีที่เกษียณอายุ 
 3. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เวียนแจ้ง
ให้ผู้เกษียณอายุทราบและจัดท าค าขอรับ
บ าเหน็จบ านาญ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 

-พระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญ 

2  

 

 

 

1-2 
สัปดาห์ 

 1. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมแบบค าขอรับบ าเหน็จบ านาญ และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 2. ท าเรื่องเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปเสนอ ผอ.สถาบันฯ ลงนามส่งให้กอง
บ าเหน็จบ านาญ ส านักการคลัง จ านวน 3 ชุด 
เพ่ือด าเนินเกี่ยวกับการจ่ายเงินให้ผู้เกษียณอายุ 

     

3  1-2 
สัปดาห์ 

 1. กองบ าเหน็จบ านาญส่งส าเนาเรื่อง 
ผู้เกษียณอายุซึ่งได้จ่ายเงินบ านาญให้ผู้เกษียณ-
อายุแล้ว ส่งมาสถาบันฯ จัดเก็บ 1 ชุด 
 2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

     

 

ส่งเรื่อง 

รับเรื่องกลับ 

รับหนังสือจาก                 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่  
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การจัดท างบประมาณ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน 
คน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ
สถาบัน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

   

 

   

 
 

จัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 

พิจารณา 

  ค าขอตั ง    
  งบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา 

เริ่ม 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ และหลักเกณฑ์
การจัดท างบประมาณ 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ 

รายงานและบันทึกค าขอต้ังงบประมาณ
ในระบบ MIS 

จัดพิมพ์และรวบรวมค ำขอต้ัง
งบประมำณ 

เตรียมข้อมลูเพ่ือน าเข้าประชมุ 
 

จบ 

  แบบค าขอตั ง    
  งบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

- ค าขอตั งงบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 
-  สถิติการเบิกจา่ย
งบประมาณ 

๓ 

๒๐ 

๒ 

๒ 

๕ 

๕ 

๑ 

๒ 

ไม่น้อย
กว่า  ๑๒ 

๑๐ 

๑ 

๑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การจัดท างบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
หลังจาก
ครบ
ก าหนด 

 1. รับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากส านัก
งบประมาณ กทม. 
 2. หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป
พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบให้แจ้ง
ก าหนดปฏิทินงบประมาณให้ฝ่ายต่าง ๆ ส่ง
ค าของบประมาณประจ าปีภายในก าหนด 
 3. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าให้
ทุกฝ่ายทราบ 

สามารถแก้ไขปัญหาให้กับ
ประชาชนได้และ
หน่วยงานสามารถ
ด าเนินการไดต้ามอ านาจ
หน้าท่ีภายใต้กรอบ
กฎหมายที่เกีย่วข้องทัน
ตามก าหนดเวลาตาม
ปฏิทินงบประมาณ 

เอกสาร 
แบบพิมพ์จาก
ระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- คู่มือปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 
- ค าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการฯ 

 
2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

 1. จัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของสถาบันฯ 
 2. รวบรวมค าของบประมาณประจ าปี
ของทุกฝ่าย 
 3. ตรวจสอบค าของบประมาณ
ประจ าปตีามหลักเกณฑ์ที่ส านัก
งบประมาณ กทม. ก าหนด 
 

- ความครบถว้น ถูกต้อง
และครอบคลุมภารกจิของ
ค าขอตั งงบประมาณ 
- ทุกฝ่ายส่งค าขอตั ง
งบประมาณถึงฝ่าย
บริหารงานท่ัวไปตาม
ก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 
 
 
 
 

- คู่มือปฏิบัติราชการ
เกี่ยวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์การจัดท า
งบประมาณรายจ่าย 

๓. 
 
 
 

 2 วัน 

 

- ประชุมคณะกรรมการของ สพข. 
- เสนอค าขอตั งงบประมาณให้
คณะกรรมการของ สพข. พิจารณา 

- มีการบันทึกการประชุม
เป็นหลักฐาน 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- เอกสารค าขอตั ง
งบประมาณ 
- รายงานการ
ประชุม 

แจ้งปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์การ
จัดท างบประมาณ 

จัดท าค าขอตั ง 
ค าของบประมาณ 

ประชุมพิจารณา 
ค าของบประมาณ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๔ 

 

 

 

2 วัน - บันทึกค าขอตั งงบประมาณเข้าระบบ MIS - ค าขอตั ง
งบประมาณ
บันทึกในระบบ 
MIS ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ (ง.
101 –    ง.
113) 

- เอกสารค าขอตั ง
งบประมาณจาก
ระบบ MIS 

 

 

๕. 

 

 

 

 

2 วัน - จัดพิมพ์ค าขอตั งงบประมาณจากระบบ MIS  
- น าเสนอผู้อ านวยการ สพข. ลงนาม รวบรวม    
ส่งส านักงบประมาณ กทม. เพ่ือด าเนินการ
พิจารณา/เสนอขออนุมัติงบประมาณประจ าป ี

- ความครบถ้วน 
ถูกต้องของค าขอ
ตั งงบประมาณ 
- รายจ่ายทันตาม
ก าหนดในปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ  
(ง.101 -   
ง.113) 

- เอกสารค าขอตั ง
งบประมาณ 
หนังสือน าส่ง 
ค าขอตั ง
งบประมาณ 

๖.  

 

 

 

 

ตามที่
ก าหนด
ในปฏิทิน

งบ 
ประมาณ 

- จัดเตรยีมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ และสถิติ
รายจ่ายของปีท่ีผ่านมา เพื่อประชุมชี แจงส านัก
งบประมาณ กทม. คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณสภา กทม. และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ โดยเตรียมข้อมูลต่าง ๆ 
เช่น สถิติการเบิกจ่ายงบประมาณ และเหตุผล
ความจ าเป็นในการขอตั งงบประมาณในหมวด
ต่าง ๆ  

- มีการเตรียม
ข้อมูล สถิตติ่าง ๆ 
ครอบคลมุภารกจิที่
รับผิดชอบพร้อม
ชี แจง 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ  
(ง.101 –  
ง.113) 

- เอกสารร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

- เอกสาร ข้อมลู
สถิติต่าง ๆ 

 

รายงานและบันทึก
ค าขอตั ง

งบประมาณใน
ระบบ MIS 

จัดพิมพ์และรวบรวม
ค าขอ งบประมาณ 

เตรียมข้อมูลเพื่อ
น าเข้าประชุม 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

 

จ านวน
คน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

 
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

๑ ๒ 

๒ 

๕ ๑ 

๑ 

ด าเนนิการเกีย่วกบั            
การโอนงบประมาณ พิจารณา พิจารณา 

เริ่ม 

รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

แจ้งค าขออนุมัติเงินประจ างวด 

โอนงบประมาณรายจ่าย 

พิจารณา 

- แบบฟอร์ม ง.๓๐๑ ข และ 
๓๐๒ ข 
- แบบฟอร์ม ง.๒๐๒ 
- หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจ างวด 
- เอกสารหลักฐานตามที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

รับทราบแนวทางการปฏบิตัิ 
การบรหิารงบประมาณ 

ด าเนนิการเกีย่วกบัการขอ
อนุมัติเงินเงินประจ างวด 

- หนังสือแจ้งทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
- หนังสือขอโอนงบประมาณรายจ่าย 
- แบบ ง.๓๐๑ ข และ ๓๐๒ ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- หนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณ 
- แบบฟอรม์ ง.๓๐๑ ข 
และ ๓๐๒ ข 
 

- หนังสือขออนมุัติ
จัดสรรงบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- เอกสารอืน่ ๆ  ที่
เกี่ยวขอ้ง 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

- หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.๓๐๔ ข 
- หนังสือแจ้งส านักงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 
 
 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ด าเนนิการเกีย่วกบั            
การเปลี่ยนแปลงบประมาณ พิจารณา พิจารณา 
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จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

 

จ านวน
คน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

 
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

๒๐ 

๒ 

๒ 

๕ 

 

๒ 

๑๐ 

๑ 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

จบ 

ด าเนนิการเกีย่วกบั            
การจดัสรรงบประมาณ 

- หนังสือแจ้งก าหนดการ
กันเงินเหลื่อมปี 
- ใบขอกันเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- หนังสือแจ้งก าหนดการวางฎีกา
เบิกจ่ายเงินเหลื่อมปี 
- หนังสือแจ้งทุกฝ่าย 
- ใบขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ด าเนนิการเกีย่วกบั            
การกนัเงินไว้เบกิเหลื่อมป ี

ด าเนนิการเกีย่วกบั            
การขยายเวลากนัเงินเหลื่อมป ี

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 ๑. รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายจาก
ส านักงบประมาณ 
 ๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายแยกตาม
แผนงาน งานโครงการและหมวดรายจ่ายเมื่อ
สภากรุงเทพมหานครพิจารณาให้ควรเห็นชอบ
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจา่ยแล้ว 
 3. แจ้งแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจา่ยให้ทุกฝ่ายรบัทราบ 

- มีการบันทึก
งบประมาณ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 

 
 
 

-ทุกฝ่ายถือปฏิบัติ
ตามแนวทาง 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 

แบบค าขอตั ง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

 

 
2 

 1-2 
วัน 
 
 
 

1 วัน 

 1. รวบรวมเอกสารตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- แบบ ง. 301 ข และ 302 ข (ส าหรับ 
หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง) 

- แบบ ง.202 (ส าหรับรายการค่าที่ดินฯ) 
 2. จัดท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด
พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้องให้ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3.เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณและแจ้งทุกฝา่ย
ที่เก่ียวข้อง 

- เงินประจ างวดที่
ได้รับอนุมัติเปน็ไป
ตามแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ
และแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี
ตามที่กรุงเทพ-มหา
นครก าหนด 

เอกสาร  แบบฟอร์ม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
ง.202 

- เอกสารข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี
- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 
- หนังสือส่งขอ
อนุมัติ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจา่ย 
- หนังสือแจ้งอนุมัติ
เงินประจ างวด 

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี

ขออนุมัติเงิน 
ประจ างวด 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

3 

  

1-2 
วัน 

 

 

 1.กรณีส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
แจ้งการโอนอัตโนมัติ ให้บนัทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจา่ยและแจ้งทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 2.จัดท าหนังสือขอโอนงบประมาณรายจา่ย
ตามความต้องการของแต่ละฝ่ายเสนอและ
รวบรวมเอกสารที่ส านักงบประมาณก าหนด 
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS พิมพ์แบบ ง.
303 ข และแบบ ง.202 (กรณีรายการ 
ค่าครุภัณฑ์ที่ดินน าเสนอผู้อ านวยการ สพข. ลง
นามสง่ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 3. เมื่อได้รับอนุมัติโอนงบประมาณแล้วให้
บันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและทะเบยีนรายจ่ายตามงบประมาณ
และแจ้ง 
ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

 

- การโอน
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

 

เอกสาร 

 
 

” 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

” 

 

 

 

 

 

 

- 
 
แบบ 
ง.303 ข 
ง.202 
 

 

- 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมัต ิ

- หนังสือแจ้ง     
ทุกฝ่าย 

- หนังสือส่งขอ
อนุมัติโอน 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 
 

- หนังสือไดร้ับ
อนุมัติโอน 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้ง     
ทุกฝ่าย 

 
 
 
 
 
 

โอนงบประมาณ
รายจ่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

  
1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด

รายการในงบประมาณรายจ่ายตามความต้องการ
ของแต่ละฝ่าย และรวบรวมเอกสารตามทีส่ านัก
งบประมาณก าหนด พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS แบบ ง.304 ข น าเสนอผู้อ านวยการ สพข. 
ลงนาม ส่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
- การขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
เอกสาร 
 
 

 
 

 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

” 
 

 
แบบ 
ง.304 ข 
 
 
 
 

 
- หนังสือส่งขอ
อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
เอกสาร 
- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

 
  1 วัน 

 
2. เมื่อไดร้ับอนุมัติใหเ้ปลีย่นแปลงงบประมาณแล้วให้

บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจ่ายและทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณและแจ้งทุกฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

 

 ” 
 

  - หนังสือขอรับ
อนุมัติให้
เปลี่ยนแปลง 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่ายหนังสือ
แจ้งทุกฝ่าย 

5  1-3 วัน 
 
 
 
1 วัน 

1. การจัดท าหนังสือขออนุมตัิจัดสรรงบประมาณตาม
ความต้องการของแต่ละฝ่าย พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง น าเสนอผู้อ านวยการ สพข. ลงนาม ส่ง
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2. เมื่อไดร้ับอนุมัตจิัดสรรเงินแล้วใหบ้ันทึกรายการที่
ได้รับจัดสรรในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
และทะเบยีนรายจ่ายและแจ้งทุกฝา่ย  ที่เกี่ยวข้อง 
 

-      

 

เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

  
1 วัน 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1. รับแจ้งก าหนดการกันเงินไว้เหลื่อมปีจากกอง

การเงิน ส านักการคลัง 
 

2. แจ้งทุกฝ่ายตรวจสอบงบประมาณรายการทีไ่ม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ (ตาม
ระเบียบ) พร้อมจัดท าใบขอกันเงินตามแบบ 5 ก 
และรายละเอียดการขอกันเงินตามแบ 5 ข ด้วย
ระบบ MIS 

 
3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ สพข. ลงนาม ส่ง
กองการเงิน ส านักการคลัง 

 
4. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้กันเงินเหลื่อมป ีงบประมาณให้

บันทึกรายการกันเงินในทะเบยีนคมุงบประมาณ
รายจ่ายแจ้งฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

 
- การกันเงินไว้เบิก

เหลื่อมปเีป็นไป
ตามระเบียบและ
แนวทางที่ก าหนด 

 
 
 

 

 
เอกสาร 
 
 

” 
 

 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 

 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 

 
 

 
แบบ 5 ก 
แบบ 5 ข 
 
 
 
 
 

 
 

 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
- หนังสือแจ้ง 

 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอกัน
เงินเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้ง
ได้รับอนมุัติให้
กันเงินเหลื่อมป ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- หนังสือแจ้ง 
ทุกฝ่าย 

 
 
 
 

การกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมป ี
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 

  
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

3วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1. รับแจ้งก าหนดการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน

เหลื่อมปีและการขยายเวลากนัเงินเหลื่อมปี 
จากกองการเงิน ส านักการคลัง 
 

2. แจ้งทุกฝ่ายวางฎีกาเบิกจา่ยเงินกันเหลื่อมปี
ตามก าหนด และตรวจสอบรายละเอียด
รายการที่ขอกันเงินเหลื่อมปี กรณีไม่สามาร
เบิกจ่ายให้ทันตามก าหนดเพื่อด าเนินการขอ
ขยายเวลาเบิกจา่ยกันเหลื่อมปี โดยจัดท าใบ
ขอขยายตามแบบ 5 ค  ด้วยระบบ MIS 

 
3. รวบรวมรายงานการงบประมาณกันเงินเหลือม

ปีตามใบขอขยาย จัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการ สพข. ลงนาม ส่งกองการเงิน 
ส านักการคลงั 

 
4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบกิจ่ายเงินกัน

เหลื่อมปี ให้บันทึกในทะเบียนคมุและแจ้งฝา่ย    
ที่เก่ียวข้อง 

 
 -การขอขยาย
เวลากันเงิน
เหลื่อมปีเป็นไป
ตามระเบียบ
และแนวทางที่
ก าหนด 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 

” 
 

 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 

 

 
เจ้าหน้าที่ฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

” 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
” 
 

 
 

 
 
 
 
 
แบบ 5 ค 
 
 
 
 
 

 
 

 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
- หนังสือแจ้ง 

 
 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ 

- หนังสือส่งขอ 
ขยายเวลา 
- หนังสือรับ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจา่ย 
- หนังสือแจ้ง 
ทุกหน่วยงาน 

การขยายเวลา   
กันเงินเหลื่อมป ี
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การควบคุมงบประมาณรายจ่าย 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

๑ 

    

 
 
 

เริ่ม 

เบิกจ่าย 

งบประมาณ 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ควบคุม 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณรายจ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

 

 

๒. 

 

 

๓. 

 

 ทุกวันที่
มีฎีกา
เบิกจ่าย 

 

- จัดท าใบขอเบิกตามระบบ MIS ซึ่งระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมตัิ โดยมีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิกจ่ายและมีการส่งคนื 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ให้เป็น
ปัจจุบนั เพื่อให้ทราบยอดเงินคงเหลือ สถานะของ
ฎีกาที่เบิกจ่ายวา่ได้เบิกและจ่ายเมื่อใดเงิน
งบประมาณคงเหลือ ณ ปัจจบุันเป็นอย่างไร 
 
 
- ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ ระเบยีบ กฎหมาย ค าสั่ง 
และวิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องและให้เป็นไปตามตัวชี วัด
ที่ก าหนด 
 

- การลงทะเบียน
ควบคุมฎีกาการ
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณครบ
ทุกฎีกา 

 

 

 

 

- ระบบMIS 
- เอกสาร 
 

 

 

 

เจา้หน้าที่ฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

- ระบบ MIS 
 

 
 

เบิกจ่าย 

งบประมาณ 
 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ควบคุมกรใช้
จ่ายงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การติดตามและประเมินผล 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 
 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท ารายงาน 

ประจ าเดือน 

เวียนแจ้ง 

เร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณ 

จบ 

  พิจารณา   พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >>2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การติดตามและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

 

 

๒. 

 

 

๓. 

 

 ทุกวันท่ี
๕ ของ
เดือน 

 

- จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินตามระบบ MIS 
เพื่อให้หัวหนา้หน่วยงานทราบและพิจารณา 

 

 

- จัดท าบันทึกแจ้งรายงานการใช้จา่ยเงิน
ประจ าเดือนเพื่อให้ทุกส่วนวางแผนการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

- เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
ตัวชี วัดที่กรุงเทพมหานครก าหนด โดยการประชุม
ผู้บริหารสถาบันฯ หรือการใช้หนังสือติดตาม 
 

- การติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ
อย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั ง 

- ติดตามผลการก่อ
หนี ผูกพันอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั ง 
 

- เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

แบบ ง 401 
แบบ ง 402 
แบบ ง 403 
 

- รายการงานใช้
จ่าย
งบประมาณ 

- หนังสือเสนอ
รายงาน 
 

 
 
 
 
 

จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน 

เวียนแจ้งทุกส่วน
ราชการในสถาบันฯ 

เร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การยืมเงิน 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๑ 

 

 

 

๑ 

 

 

๑ 

 

 

 

 

๑/๒  

 

 

 

๑ 

 

 

๔/๕ 

 

 

 

    

 
 

เริ่ม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 

เบิกเงินยมื 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืม 
 
 

-  ใบขอเบิก 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืม 
 
 

ลงนาม พิจารณา 
ขออนุมัติ
เงินยืม 

รับเงิน 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 
ขออนุมัติ
เงินยืม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >>2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 

๑/๒ วัน 
 

 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจ างวด 
 2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิ และรายละเอียด
รายการที่จะยืมเงิน 
 3. บันทึกการยืมเงิน ในระบบ MIS 
 4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงนิท่ีจะยืม 

- มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 

- แบบใบยืม 
 

- แนวทาง
หลักเกณฑ์
ขั นตอน 
การขอยืมเงิน 
 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน  1. กรณีเป็นอ านาจปลัดกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  ให้ด าเนินการดังนี  
 1.1 จดัท าหนังสือขออนุมัติยมืเงิน ยืมใช้ในราชการ
พร้อมแนบใบยืมเสนอปลดักรุงเทพมหานครอนุมตั ิ
 ๑.๒ จดัท าหนังสือการไดร้ับอนุมัตแิจ้ง 
 - กองบัญชี ส านักการคลัง เพื่อบันทึกตาม
ระบบ MIS 
 - ส่วนราชการผูย้ืมเงินยมืใช้ในราชการ 
 - ตรวจสอบงบประมาณเงินประจ างวด 
 - ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนมุัตแิละ
รายการที่ยมืเงิน 
 - ใบยืม บันทึกอนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอ านาจผูอ้ านวยการเขต 
 2.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติกองบัญชี ส านักการคลัง 
ด าเนินการ พร้อมกับแนบใบยืมเงินลงนามผู้ยมืเงินให้
เรียบร้อย 

- ส่วนราชการ 
ผู้ยืมได้รบัอนุมัติ
ให้ยืมเงินก่อนเริ่ม
ด าเนินการ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน่วยงานผู้ยืมส่ง
ขออนุมัติยืมเงิน
ก่อนเริ่มด าเนินการ
โครงการ 10 วัน
ตามที่ก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
และเจา้หน้าท่ี
ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป
และเจา้หน้าท่ี
ฝ่ายการคลัง 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบใบยืม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบกิจ่ายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 

 

รับเอกสาร 
การขอยมืเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    2.2 รอรับการแจ้งการได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน
จากกองบัญชี ส านักการคลงั 
 2.3 แจ้งการได้รับอนุมัติให้ส่วนราชการผู้ยืม
ทราบ 
 

     

๓. 

 
 
 
 

 ๑ วัน 

 

 1. ออกหน้าฎีกา โดยการบนัทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 
 2. เสนออนุมัติหน้าฎีกาต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติ
ของหน่วยงาน (ผอ.สพข.) 
 ๓. จัดท าใบขอเบิกโดยส่วนราชการผู้ยืมจัดท าใบ
ขอเบิกโดยส่วนราชการผู้ยืมจัดท าใบขอเบิกในระบบ 
MIS เพื่อเบิกเงินยืมตามที่ได้รบัอนุมัติ 
 4. ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจดัท าทะเบียนเงินยืมเพื่อ
ใช้ในการติดตามเงนิยืม 
 

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

เอกสาร 

 

ส่วนราชการ 
ผู้ยืม 

ใบขอเบิก 

 

ระบบ MIS 

๔. 

 

 ๒ วัน 

 

 

- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการต่าง ๆ ใน สพข. 
ผู้ที่รับผิดชอบในการยืมเงนิไปตดิต่อรับเช็คที่ 
ฝ่ายการคลังกองกลาง สนป. 

     

เบิกเงินยืม 
บันทึกในระบบ MIS 

รับเงิน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๑-๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั ง 
- ค าสั่งเล่ือนขั น
เงินเดือน 
- ค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
- แบบแสดงรายการเบิก 
- ใบผลัดส่ง 
- งบรายละเอยีด 
 

- เอกสารเบกิ
จ่ายเงิน 
 

ขออนุมัติหน้าฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

จัดท าเอกสารและ 
เบิกจ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิกจ่ายเงิน 

รับเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 ๑ วัน 

 

- รวบรวมและตรวจสอบค าสั่งบรรจุแต่งตั งหรือเลื่อน
ขั นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้าง หากไม่ถูกต้อง ให้
รีบด าเนินการแจ้งหรือประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี
บุคลากรของสถาบันฯ โดยเร็ว 

 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 
 

ตามที่ กทม.
ก าหนด 
 

 ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 

2.   ๑. ด าเนินการจัดพมิพ์เอกสารใบส าคัญต่าง ๆ           
เพื่อประกอบฎีกา คือ แบบแสดงรายการภาษเีงินได้ 
(ภ.ง.ด.๑) แบบแสดงรายการเงินเดือนและค่าจ้าง 
 ใบผลัดส่ง งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา 
และหน้าใบขอเบิก 
๒. รวบรวมเอกสารดังกลา่วเพื่อเสนอให้ผู้มีอ านาจใน
การเงินลงนามในเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือช านาญงาน 

ตามที่ กทม.
ก าหนด 
 

“...................” 

๓. 

 

 ๑ – ๒ 
วัน 

 

๑. ส่งใบขอเบิกที่ผู้มีอ านาจเบิกเงนิลงนามอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วใหฝ้่ายการคลัง กองกลาง สนป. เพื่อ
อนุมัติหน้าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
๒. จัดเก็บส าเนา 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

 “...................” 

๔. 

 

 

 

๑ วัน 

 

๑. บันทึกข้อมูลเงินเดือนของบุคลากรแต่ละราย 
๒. ส่งข้อมูลให้ธนาคารโดยผ่านโปรแกรมเงินเดือน
ของธนาคาร 
๓. จัดท าสลิปเงินเดือน 

 เอกสาร 
 

 ตามที่ กทม.
ก าหนด 

  
 

 
 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

จัดท าเอกสารและ     
เบิกจ่ายเงิน 

จ่ายเงิน 

ส่งใบขอเบิกจ่ายเงิน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกสาธารณูปโภค 
จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ 
 

๑-๒ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
 

 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
 

    

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

จัดท าเอกสาร 

ท าใบขอเบิก MIS 

เสนออนุมัติใบขอเบิก 

ใบแจ้งหนี  
 
 
 
 

- ใบแจ้งหนี  
- เอกสาร
ประกอบการเบิก 
ค่าสาธารณูปโภค 
 

เอกสารใบส าคัญ 
 
 
 
 

จบ 

รับเงินและ 
น าจ่ายเจ้าหน้าท่ี 

เอกสารใบส าคัญ 
 
 
 
 

ส่งใบขอเบิกและเก็บ
ส าเนา 

ตรวจสอบและ 
อนุมัติฎีกา 

ลงนำม ลงนำม 

เริ่ม 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 

๑ วัน 
 

 ๑. รับใบแจ้งหนี ค่าใช้บริการสาธารณูปโภค 
 ๒. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกตอ้ง 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

ระเบยีบ กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเกบ็-
รักษาเงิน การน าส่งเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

2.  ๑ วัน 
 

 ๑. จัดท าแบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
 ๒. จัดท างบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการเบิก  (แบบ 6) 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

 

3.  ๑ วัน 
 

- บันทึกข้อมูลลงในระบบ MIS 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 

 

4.  ๒ วัน 
 

- ขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจอนุมตัิของหน่วยงาน 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

 

๕. 
 

 ๑ วัน 
 

 ๑ ส่งใบขอเบิกที่ผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนาม
แล้วไปท่ีฝา่ยคลัง กองกลาง สนป. เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัตฎิีกา 
 ๒. จัดเก็บส าเนาใบเบิก 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

 

๖. 
 

 

 ๑ วัน 
 

- รับเงินคา่สาธารณูปโภคทีไ่ด้รับอนุมัติจ่าย 
ฝ่ายคลัง กองกลาง สนป. และน าเงินจ่าย 
ค่าสาธารณูปโภคที่ค้างช าระ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 
 

เอกสารและบุคคล เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 
ฝ่ายการคลัง สนป. 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

 
 

 

รับเงินและ 
น าจ่าย

เจ้าหน้าท่ี 

เสนออนุมัติ 
ใบขอเบิกเงิน 

ส่งใบขอเบิกและ       
เก็บส าเนา 

ท าใบขอเบิก MIS 

จัดท าเอกสาร 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา และดูงาน 
จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน กองกลาง ป.กทม. 

 

๑-๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
เริ่ม 

รับเอกสาร 

- ใบเสร็จ / ใบรับรอง    
แทนใบเสร็จ 
- เอกสารหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 
 
 
 ตรวจสอบงบประมาณ 

และเงินงวด 

- บันทึกขอเงินประจ างวด 
- สัญญาการยืมเงิน 
 
 

จัดท าใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

MIS 
ระบบการจา่ยเงิน 

ลงนาม พิจารณ
า 

ไม่เห็นชอบ 

บันทึกการจา่ยเงิน 
ในระบบ MIS 

เห็นชอบ 

ส่งใบขอเบิก 

ใบขอเบิกที่ผู้มีอ านาจ 
เบิกเงินลงนาม 

จบ 

รับส าเนาฏีกาคืน        
และจัดเก็บ 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา และดูงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน      
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ๑ วัน 
 

- รับและตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสรจ็รับเงิน
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) ฯลฯ 

ครบถ้วน  เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 
 

-ระเบียบกทม. ว่าด้วยการ   
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555            
ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
พ.ศ.2541 
 -ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 และ  (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2555 
 - หลักเกณฑ์การจัดโครงการ
ฝึกอบรมฯ ตามค าสั่งกทม.ท่ี 
1802/52 ลว. 28 เม.ย. 52 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี   
กค (กวจ) 0405.2/0395 
ลว. 10 ต.ค. 60 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/0405.2/ว119 
ลว. 7 มี.ค. 60 

2.  ๒ วัน 
 

 ๑. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจ างวดก่อน
ด าเนินการเบิกจ่าย 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินท่ีขอ
อนุมัติ และลงนามขออนุมัตติรวจสอบเอกสาร
ประกอบท่ี ขอเบิก 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 
 

แบบเบิกเงิน 
 

3.  ๑/๒ วัน 
 

 ๑. จัดท าใบขอเบิก เพื่อเบิกเงินตามที่ไดร้ับ
อนุมัติ ในระบบ MIS  
 ๒. เสนอผู้มีอ านาจในการลงนาม (ผอ.สพข.) 
 

-  เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 

ใบขอเบิก 
 

4.  ๑ วัน 
 

- ส่งใบขอเบิกพร้อมหลักฐานการเบิกเงินให้ฝ่าย
การคลัง กองกลางสนป. ได้ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

-  เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบตัิงาน
หรือช านาญงาน 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 
 

5.   - รับส าเนาฎีกาคืนจากฝ่ายคลัง กองกลาง สนป. 
และจัดเก็บส าเนา 
 

    

 
 
 

รับส าเนาฎีกาคืน
และจัดเก็บ 

ส่งใบขอเบิก 
และเก็บส าเนา 

จัดท าใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบงบประมาณ 
และเงินงวด 

รับเอกสาร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินสวัสดิการ 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

๑ 

 

๑-๒ 

 

 

๑-๒ 

 

๑ 

 

 

 

 

๑ 

 

๑ 

 

 

๑ 

 

๑ 

    
เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสาร 

ส่งใบขอเบิก            
และเก็บส าเนา 

จบ 

รับเงิน จ่ายเงิน        
และส่งเอกสารคืน 

- ใบขอเบกิเงิน
สวัสดิการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

1. แบบเบิกจ่ายเงิน 
2. งบรายละเอียดฯ (แบบ 
๖) 
 
 

ใบขอเบิก 

ด าเนินการอนุมัต ิ

ใบขอเบิก 

ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 

2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน        

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ๑ วัน 
 

- รับใบขอเบิกเงินสวัสดิการและใบเสรจ็รับเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและความถูกต้องของ
จ านวนเงินท่ีขอเบิกและความครบถ้วนของเอกสาร 
ที่แนบ 
- ลงนามรับรองเอกสารประกอบการเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการเบิก 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 

ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงนิ 
การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงินและ
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

2.  ๓ วัน 
 

- รวบรวมใบขอเบิกเสนอผู้มีอ านาจลงนามรับรอง
และอนุมัต ิ
- จัดท าแบบเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  
- จัดท างบรายละเอียดเอกสาร (แบบ 6) 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 

3.  ๑ วัน 
 

- ส่งใบขอเบิกเงินท่ีผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว
ไปยังฝ่ายคลัง กองกลาง สนป. เพือ่ท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องและอนุมตัิเงิน 
- จัดเก็บส าเนาใบขอเบิกเงิน 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 

4.  1-4 
วัน 

 

- รับเงินจากฝ่ายคลัง กองกลาง สนป. และแจ้งให้   
ผู้ขอเบิกเงินแตล่ะรายทราบ 
- จ่ายเงินและตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วน    
ของเอกสารการรับเงิน และส่งคืนฝ่ายคลัง  
กองกลาง สนป. 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ช านาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. ก าหนด 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

 

จัดท าเอกสาร 

ส่งใบขอเบิกเงิน            
และเก็บส าเนา 

รับเงิน จ่ายเงิน
และส่งเอกสารคืน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สพข. หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 
ทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 
สถาบันฯ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ/เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

1 วัน 
 
 
 

1 คน     

2 วัน 
 
 
 

1 คน     

3 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

ลงนามผ่าน 

 

พิจารณา 

 
เข้าระบบคลังพัสดุกลาง  
พร้อมใบจ่ายสิ่งของ 

ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิก 

ให้ตรงกัน 

ตรวจสอบการพัสดุที่ขอเบิก
ของทุกฝา่ย เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ยื่นใบขอเบิกที่
กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 

เบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 

 

รับเรื่องรายการเบิกพัสดุ

ของทุกกลุ่มงาน 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ (ต่อ) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สพข. หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 
ทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 
สถาบันฯ 

กองทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือช านาญงาน 

1 วัน 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 

1 คน     

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน     

 
 

เก็บรักษาพัสด ุ

แยกเป็นประเภทจดัท าบัญช-ี
คุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสด ุ

น าใบจ่ายพัสด ุ

กลับหน่วยงาน 

เตรียมจ่ายและจ่าย 

 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก 
ผู้รับ ผูจ้่าย ผูส้ั่งจ่าย 
จัดเตรียมพสัดุจ่ายตามใบเบิก 

น าใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจบุัน ส าเนาใบเบิก
คืนผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสด ุ

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกกลุ่มงาน เพื่อแยกเบิกตาม
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบเบิกพัสด ุ ข้อบัญญัติ ค าสั่ง 
ที่เก่ียวข้อง และ 
แนวการเบิกพัสด ุ

จากคลัง 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน จัดท าใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้า
ระบบคลงัพัสดุกลาง พร้อม 
ใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุกลาง
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังและ
ผู้อนุมัต ิ

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบเบิกพัสดุ
ระบบ MIS 

พัสดุกลาง 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน  1. น าใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ไปเบิกพัสด ุ
 2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพสัดุ
ให้ตรงกัน 
 3. น าใบจ่ายพัสดุกลบัหน่วยงาน 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบจ่ายพัสด ุ  

 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 

 

เบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องรายการเบิกพัสด ุ
ของทุกกลุ่มงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 
 

1 วัน  1. น าพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยก
เป็นประเภท 
 2. จัดท าบัญชีคุมในระบบ MIS 
 3. จัดท าบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมพสัด ุ

 ทะเบียนคุมพสัด ุ จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 ระบบ MIS 

5 
 
 
 
 
 

 
 

1 ช.ม.  1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก 
ผู้รับ ผู้จา่ย  
 2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
 3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับ
แจ้ง 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบเบิกพัสด ุ ระบบ MIS 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน  1. น าใบเบิกที่จา่ยพัสดุแล้ว มา
ตัดยอดบัญชีคุมพสัดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบนั 
 2. ส่งส าเนาใบเบิกพัสดุคนืให้ 
แต่ละฝา่ยที่ขอเบิก เพื่อเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
  

 ทะเบียนคุมพสัด ุ จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบเบิกพัสด ุ ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ

 

เตรียมการจา่ยและจ่าย 

ตัดยอดบญัช ี
คุมพัสด ุ
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     

10 วัน 
 

 
 
 

1 คน     

จัดท าทะเบียนคมุทรัพยส์นิ 

 

การรับทรัพย์สิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบการได้มาของ
ทรัพย์สินลงรับในระบบ MIS 

บ ารุงรักษา 

ดแูล บ ารุงรักษาทรัพย์สินให้อยู่ใน
สภาพใช้การได ้

น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS มาใส่ข้อมูล
ลงในแผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, 
ประเภท 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน (ต่อ) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 คน     

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     

15 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน     

 
 
 

แต่งตั้ง คกก.เพื่อท าการตรวจ
นับพัสดุมีจ านวนคงเหลือและ
ช ารุดกี่รายการ 

รายงานผลการตรวจนับ 
จัดท ารายงานผลการตรวจนับ
ประจ าปตี่อ ผอ.สถาบันฯ ทราบ
และเสนอต่อ ป กทม.ต่อไป 

ตรวจนับพัสดุประจ าป ี

 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจนับ

พัสดุประจ าป ี
ลงนามแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ท าการตรวจนับพัสดมุีจ านวน
คงเหลือ ช ารุดกีร่ายการ 

ทราบ 

ป กทม. 

 ทราบ 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน (ต่อ) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือช านาญงาน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

10 คน 

    

 
20 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

1 วัน 
 
 

1 คน 
 

    

3 วัน 
 

1 คน     

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     

ป.กทม.
พิจารณา 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

คณะกรรมการตรวจสอบและตรีาคาขั้นต่ า
แล้วเสนอขออนุมัตจิ าหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 

ขออนมุัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 

ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยัง
ผู้ขายโดยตรง ปิดประกาศหน้า
หน่วยงาน 

ประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 
 

ได้ตัวผู้ชนะประมูล วันขายทอดตลาด 

แจ้งทุกกลุ่มงานที่จ าหน่ายทรัพย์สิน

ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 

รายงานผู้แต่งตั้ง, สกค. และสตง. 
ทราบ 

ป.กทม.
พิจารณา 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาท ี

 1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของ
ทรัพย์สิน 
 2. ลงรับในระบบ MIS 
 

ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
การพัสดุ 
พ.ศ.2538 

 จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 เอกสารรับทรัพย์สิน 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่
ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยก
เป็นปีที่รบั, รายการ, ประเภท 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 แผ่นการ์ด 

3 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

10 
วัน 

 ขั้นที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจ าปี เพื่อเสนอต่อผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 
 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบจ่ายพัสด ุ ค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สนิ
ประจ าป ี

 
 
 

การจัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

 

การตรวจสอบทรัพยส์ิน
ประจ าป ี

การรับทรัพยส์ิน 



 

203 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 
 

20 
วัน 

 1. น ารายงานที่คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกต้องของการได้มา และค่าเสือ่ม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน  
 2. ยืนยันร่วมกับเจ้าหนา้ทีบ่ัญชี
และรายงานผลต่อผู้แต่งตัง้ 
 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

5 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด สง่ 
กองทะเบียนทรัพยส์ิน ตั้งแตไ่ดม้า
จนถึงปัจจบุัน 1 ชุด ส่ง สตง. เฉพาะ
ทรัพย์สินทีไ่ด้มาในปปีัจจุบนั 1 ชุด 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

15
วัน 

 1. รายงานทรัพยส์ินต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ าทรัพย์สิน
ช ารุด 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

ใบจ่ายพัสด ุ ค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะกรรมการ 
ตรวจงานและตีราคา 

 

การจัดส่งรายงานทรัพยส์ิน
ประจ าป ี

 

ทรัพย์สินที่ด าเนินการ
จ าหน่าย 

การจัดท ารายงาน
ทรัพย์สินประจ าป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรพัยส์ิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 

 
 
 

3 วัน  1. เมื่อคณะกรรมการได้
ตรวจสอบและตีราคาแล้วให้
ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่ายพรอ้ม
แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด  
 2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 ค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะกรรมการ 
ขาดทอดตลาด 

8 
 
 
 
 

 
 

20 
วัน 

ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผูข้าย
โดยตรงหรือให้มากที่สุด 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

9 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1วัน เมื่อได้ตัวผู้ชนะการประมลูแล้วให้ส่ง
มอบทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 
วัน หากเกินต้องท าสญัญา 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 

วันขายทอดตลาด 

ขออนุมัติจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน  แจ้งทุกฝ่ายทีจ่ าหนา่ยทรัพย์สนิ
ให้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผน่การ์ด 
 
 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

11 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน    เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สนิเรียบร้อย-
แล้ว ให้ท ารายงานผลต่อ 
 1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
 2. รายงานกองทะเบียนทรัพยส์นิ 
 3. รายงานส านักตรวจเงิน
แผ่นดิน 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

 รายงานผล 
การจ าหน่าย 

 
 
 
 

รายงานการ
จ าหน่ายทรัพยส์ิน 

ลงจ่ายทรัพยส์ิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 - การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพสัดุโดย
การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน (หรือที่
ก าหนดในกฎกระทรวง) เพื่อให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

 เอกสาร จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมาย 

 พระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับในปี
นั้นฯ ก่อนจะด าเนนิการจัดซื้อ จัดจ้าง      
ว่ามีเงินเพียงพอหรือไม่ 

 เอกสาร จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมาย 

 -ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร MIS 
-บันทีกขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

3  3-7 วัน 

 
 

- หัวหน้าหน่วยงานแต่งตัง้คณะกรรมการ
หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่จดัท า 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯพร้อมก าหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณา 
-เสนอขอความเห็นชอบร่างขอบเขตฯ         
ต่อผู้มีอ านาจ 

- เอกสาร คณะ
กรรมการฯ/
เจ้าหน้าที่ ผูท้ี่
ได้รับแต่งตั้ง 

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ข้อ ๔(๓) 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร     
ที ่2786/2561 

และ ๒๖๓๘/๒๕๖๐  
ลว. 11 ก.ย.61  

 

ตรวจสอบวงเงิน

งบประมาณ 

กระบวนการ

จดัซือ้ จดัจา้ง 

จดัท ารา่งขอบเขต

ของงานหรอื

คณุลกัษณะฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 

๒.การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 - -ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจำ้ง ด้วยวธิี
เฉพำะเจำะจง                             
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท) 

 เอกสำร จนท.พัสดุ/จนท .
ผู้ไดร้ับมอบหมำย  

 - พรบ.60       
 ตำมมำตรำ 56   
- ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ข้อ 
28 (3) 

5 
 
 
 

 1 วัน 
 

-เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง 
ผ่ำนหัวหนำ้เจ้ำหนำ้ที่ เพื่อเสนอต่อผู้มี
อ ำนำจสั่งซื้อ สั่งจำ้ง 

 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
ติดตำมและ
ตรวจสอบ 

จนท.พัสดุ/จนท .
ผู้ไดร้ับมอบหมำย  

 - พรบ.60       
 อ ๒๒, ๒๕ (๕),   
๑๖๒ ค ำสั่ง
กรุงเทพมหำนคร ที่ 
๒๗๘๖ /๒๕๖๑  ลว.11 
ก.ย.61 ข้อ ๓.๓ ,ข้อ 

๔.๒ (๕) และข้อ 

๔.๑๑  

 
6 
 

 1 วัน 
 

-จัดท ำหนังสือเชิญชวนผูป้ระกอบกำรที่มี
จ ำหน่ำยหรือผลิตโดยตรงได้เสนอรำคำ
และต่อรองรำคำอย่ำงน้อย 3 รำย        
เพื่อเข้ำมำยื่นข้อเสนอ เจรจำต่อรองรำคำ
ภำยในวงเงินที่ได้รบัเห็นขอบ 

คุ้มค่ำ โปร่งใส  
มีประสิทฺธิภำพ 
ตรวจ 
สอบได ้

เป็นไปตำมรำคำ
ท้องตลำด 

จนท.พัสดุ/จนท .
ผู้ไดร้ับมอบหมำย 

 - พรบ.60               
  มำตรำ 8  
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ข้อ 
78(1),79  

         

ด ำเนินกำรดว้ยวิธี
เฉพำะเจำะจง 
 

รำยงำนขอซือ้       
ขอจำ้ง 

จดัท ำหนงัสอืเชิญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 

 1 วัน -จัดท ำประกำศเพื่อเผยแพรผู่้ชนะเสนอ
รำคำในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง /ระบบเผยแพรข่้อมูลกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง กรุงเทพมหำนคร                
ติดประกำศทีบ่อร์ดของหน่วยงำนกทม. 

คุ้มค่ำ โปร่งใส  
มีประสิทฺธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร 
เวบ็ไชต ์

จนท.พัสดุ/จนท 
.ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

-ตำมแบบ
กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 

- พรบ.60               
  มำตรำ 66         
กระทรวงกำรคลัง 
ข้อ ๘๑ 
-ค ำสั่ง
กรุงเทพมหำนคร 

ที ่๒๗๘๖/๒๕๖๑ 

ลว.11 ก.ย.61      
8  1-3 

วัน 
-จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำขออนุมัติ 
จัดซื้อ จัดจ้ำง ก ำหนดวันสง่มอบ 
ก ำหนดค่ำปรบั 
- ท ำสัญญำโดยออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้ำง  
- กรณีสัญญำที่ท ำขึ้น อำจท ำให้รำชกำร
เสียเปรียบให้ส่งส ำนักงำนกฎหมำยและ
คดีตรวจร่ำงสัญญำต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม
สัญญำ 

 หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่
ติดตำม
ตรวจสอบ 

จนท.พัสดุ/ 
จนท. ผู้ไดร้ับ
มอบหมำย 

-ตำมแบบ
กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ข้อ 79 วรรคหนึ่ง  
ข้อ 81 ค ำสั่ง
กรุงเทพมหำนคร 
ที ่๒๗๘๖/๒๕๖๑ 
ลงวันที่ ๑๑ 
กันยำยน ๒๕๖๑  
ข้อ ๒.๑๐ วรรค 

9 
 

 3-7 
วัน 

จัดท ำหนังสือเชิญผู้ประกอบกำรมำ         
ลงนำมในสัญญำ โดยออกเป็นใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้ำง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

-ก่อนลงนำม
สัญญำเมื่อได้รับ
อนุมัติเงินประจ ำ
งวดแล้ว 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่
ติดตำม 
ตรวจสอบ 

จนท.พัสดุ/ 
จนท. ผู้ไดร้ับ
มอบหมำย 

-ตำมรูปแบบที่
กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 

-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง
ข้อ 162 

 

ประกำศผลกำร

พิจำรณำคดัเลอืก     

ผูช้นะกำรจดัซือ้      

จดัจำ้ง 

รำยงำนผลกำร

พิจำรณำและขอ

อนมุตัิจดัซือ้ จดัจำ้ง 

กำรท ำสญัญำ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 

 ตามที่
ก าหนด
ไว้ใน

สัญญา 

- คู่สัญญำสง่มอบพัสดุตำมสัญญำ 
- แจ้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุลงนำม      
ในใบตรวจสอบรับพสัด ุ
- คณะกรรมกำรตรวจรับจัดท ำรำยงำน
ผลกำรตรวจรับพสัดุ เสนอผู้มีอ ำนำจ
ทรำบ  
- รับใบแจ้งหนี้ลงรบัไว้เปน็หลักฐำน 

- รำยงำนผลกำร
ตรวจรับพัสดุ ต่อ
ผู้มีอ ำนำจ ทรำบ
ภำยใน 3 วันท ำ
กำร 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่
ติดตำม และ
ตรวจสอบ 

จพน.พัสดุ หรือ 
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 

 -ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง 
ข้อ 75 ค ำสั่ง
กรุงเทพมหำนคร   

ที ่๒๗๘๖/๒๕๖๑  
ลงวันที่ ๑๑ 

กันยำยน ๒๕๖๑  

ข้อ 13  

11 
 
 
 

 1 วัน - บันทึกกำรขอเบิกเงิน พิมพ์แบบใบขอ
เบิกเงินเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ภำยใน  
7 วันท ำกำร นับแต่วนัรับแจ้งหนี้ 
- รวบรวมหลักฐำนประกอบฎีกำจ่ำยเงนิ
วำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินอย่ำงช้ำไม่เกิน 7 วัน
ท ำกำร นบัแต่วันได้รับแจ้งหนี้ช ำระหนี้ 

- วำงฎีกำเบิกเงิน
อย่ำงช้ำไม่เกิน 7 
วันท ำกำรนับ 
แต่วันได้รับแจง้หนี ้

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่
ติดตำม และ
ตรวจสอบ 

จพน.พัสดุ หรือ 
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหำนคร
พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ ๓๓ 
วรรคสำม (๑) 

 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

กำรบริหำรสญัญำ กำร
ส่งมอบ กำรตรวจรับ

พัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง  

(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ได้มำซึ่งพัสดโุดยกำร
ซื้อ จ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยน (หรือที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง) เพื่อให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงำน ด้วยวิธปีระกวด
รำคำอิเล็กทรอนิกส ์

- - 

จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมำย - 

พระรำชบญัญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 

2 

 7 วัน -จัดท ำประกำศเพื่อเผยแพร่แผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง /ระบบ
เผยแพร่ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกรุงเทพ
มหำนคร ติดประกำศโดยเปิดเผย       
ณ บอร์ดหน่วยงำนกรุงเทพมหำนคร 

- 

ระบบสำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมำย  

-พรบ.60 มำตรำ 
11  
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 11  

3 

 3-7 วัน 

 
 

-แต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที ่
- คณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จดัท ำ 
ร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด 
คุณลักษณะเฉพำะฯพร้อมก ำหนด
หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ 
-เสนอขอควำมเห็นชอบร่ำงขอบเขตฯต่อ
ผู้มีอ ำนำจ 

- เอกสำร คณะกรรมกำรฯ 
/เจ้ำหน้ำที่      
ผู้ที่ได้รับแตง่ตั้ง 

 -ระเบียบกระทรวง 
กำรคลัง ข้อ ๔(๓) 
-ค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร     
ที ่2786/2561 

และ ๒๖๓๘/
๒๕๖๐  ลว. 11 
ก.ย.61  

 
4 
 

 5 วัน
ท ำกำร 

-จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวธิี
ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์พรอ้ม
ประกำศเชิญชวน 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทฺธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

ระบบสำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมำย 

ตำมแบบ 
คกก.
นโยบำย
ก ำหนด 

-พรบ.60 มำตรำ 
55 
-ระเบียบกระทรวง 
กำรคลัง ข้อ ๔3 

 

กระบวนกำร

จดัซือ้ จดัจำ้ง 

จดัท ำรำ่งขอบเขต

ของงำนหรอื

รำยละเอียดคณุ

ลกัษณะเฉพำะฯ 

ประกำศเชิญชวน 

กำรจดัท ำ

แผนกำรจดัซือ้

จดัจำ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง  

(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 1 วัน -จัดท ำรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง เสนอขอ
ควำมเห็นชอบต่อผู้มีอ ำนำจลงนำม - 

เอกสำร จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมำย - 

-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 22 
 

6 

 5 วัน 
ท ำกำร 

-น ำประกำศเผยแพร่ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง          
ระบบเผยแพร่ข้อมูลกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
กรุงเทพมหำนคร ติดประกำศทีบ่อร์ด
ของหน่วยงำนกทม. 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

-ระบบ
สำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

- 

-พรบ.60 มำตรำ 
55 
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 49 

7 

 5 วัน 
ท ำกำร 

 
 

-ก ำหนดวันยืน่ข้อเสนอในระบบ
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง  
- อยู่ระหว่ำงรอสิ้นสุดระยะเวลำของกำร
ยื่นเอกสำรในระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

-ระบบ
สำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รบั
มอบหมำย 

ตำมแบบ 
คกก.
นโยบำย
ก ำหนด 

-พรบ.60 มำตรำ 
55 
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 61,63 

 
 

8 

 1 วัน
ท ำกำร 

-เมื่อสิ้นสุดระยะเวลำกำรเผยแพร่
ประกำศแล้ว ให้จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำ
และเอกสำรกำรเสนอรำคำของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรำยจำกระบบสำรสนเทศ
ของกรมบัญชีกลำง 1 ชดุ โดยให้ คกก.       
ทุกคนลงชื่อก ำกบัไว้ทุกแผน่ 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทฺธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

ระบบ
สำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

-จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 
-คกก.ที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

ตำมแบบ 
คกก.
นโยบำย
ก ำหนด 

-พรบ.60 มำตรำ 
55 
-ระเบียบกระทรวง 
กำรคลัง ข้อ 55 

รำยงำนขอซือ้

ขอจำ้ง 

ประกำศ     

เชิญชวน 

รบัเอกสำรตำมวนั

เวลำทีก่  ำหนด 

ก ำหนดวนั           

ยื่นขอ้เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง  

(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 

 1 วัน -คกก. ด ำเนินกำรพิจำรณำผล และลงช่ือกับ
กับไว้ทุกแผ่น 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสาร 
คกก. ที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

- 

-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ข้อ 
70 และ ข้อ 55 (2) 
(3) โดยอนุโลม 
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 3 วัน 
ท ำกำร 

-คกก. จัดท ำรำยงผลกำรพิจำรณำเสนอ
ขอควำมเห็นขอบต่อ ผุ้มีอ ำนำจ 
 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร คกก. ที่ได้รับ
แต่งตั้ง - 

-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 55 (4)  
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 1 วัน 
ท ำกำร 

 
 

-หัวหน้ำ จนท.น ำประกำศผูช้นะกำร
เสนอรำคำ เพื่อเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 
/ระบบเผยแพร่ข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
กรุงเทพมหำนคร ติดประกำศทีบ่อร์ด
ของหน่วยงำนกทม. 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

-ระบบ
สำรสนเทศ
กรมบัญชีกลำง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่ - -พรบ.60 มำตรำ 
66 
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 49 
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 - -เมื่อพ้นก ำหนดอุทธรณ์แล้ว จนท.จัดท ำ
ร่ำงสัญญำเพื่อส่งให้กับนิติกร หรือ       
ผู้รู้ทำงกฎหมำยตรวจสอบ 
- กำรส่งร่ำงสญัญำให้นิติกร หรือผุ้รู้ทำง
กฎหมำยตรวจสอบสำมำรถท ำไปพร้อม
กันกับระหว่ำงรอระยะเวลำอุทธรณ์ 

- เอกสำร -จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

ตำมแบบ 
คกก.
นโยบำย
ก ำหนด 

- 

 
 

ด ำเนินกำร

พิจำรณำผล 

รำยงำนผลกำร

พิจำรณำ 

ประกำศผล   

ผูช้นะ 

จ ำท ำรำ่งสญัญำ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 

๒. การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง  
(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  - -เมื่อนิติกร หรือผู้ทำงกฎหมำยไดต้รวจสอบ
ควำมถูกต้องของร่ำงสัญญำแล้ว จนท. 
จัดท ำหนังสือถึงผู้ประกอบกำร ใหม้ำลงนำม
ในสัญญำ 
-กำรลงนำมในสญัญำต่อเมื่อพ้นระยะเวลำ
อุทธรณ์แล้ว 
-ในวันลงนำมในสัญญำ ผู้ประกอบกำรจะ
น ำหลักประกันสญัญำมำด้วย 
-กำรวำงหลักประกันสำมำรถท ำหลำยได้
หลำยทำงเลือก หำกเป็นกำรน ำเงนิสดมำ
วำงค้ ำใหน้ ำเงินสดฝำกเข้ำธนำคำรแล้วน ำ
ใบ+เปย์อินส่งฝ่ำยกำรคลังต่อไป 
-กรณีเป็นหนังสือค้ ำปะกนัสัญญำให้ จนท.
เก็บไว้ หรือจะน ำฝำกไว้ท่ีฝ่ำยกำรคลังก็ได้ 
จนกว่ำจะครบระยะเวลำประกัน  
ทำงผู้ประกอบกำรจะมีหนังสือเพือ่ขอถอน
ค้ ำประกันต่อไป 
-กำรลงนำมในสญัญำ จดัท ำขึ้น 2 ฉบับ 
เพื่อมอบใหก้ับผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 1 ฉบับ      
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 1 ฉบับ 
-กรณีเป็นกำรจ้ำง ผูร้ับจ้ำงต้องน ำสัญญำ 
ไปตีตรำสำร 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร -จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 
-คกก.ท่ีได้รับ
แต่งตั้ง 

ตำมแบบ 
คกก.
นโยบำย
ก ำหนด 

-พรบ.60 มำตรำ 
66,93,117 
-ระเบียบกระทรวง 
กำรคลัง  
ข้อ 161,167 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนำม             

ในสญัญำ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานทั่วไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้าง  

(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท) 

 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  3 วัน 
ท ำกำร 

-เมื่อครบก ำหนดส่งมอบพัสดุตำมสัญญำ 
ผู้ประกอบกำรจะมีหนังสือก ำหนดวันเวลำ
ส่งมอบมำยังหน่วยงำน 
-จัดท ำหนังสือแจ้ง คกก.เพื่อทรำบวันเวลำ 
และท ำกำรตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตำม
สัญญำ 
-พิมพ์ใบตรวจรับ จำกระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง และระบบสำรสนเทศของ
กรุงเทพมหำนคร MIS เพื่อน ำให้กับ
คณะกรรมกำรลงช่ือผูต้รวจรบัพัสดุ 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร คกก. ที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

- -พรบ.60           
มำตรำ 100 
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 175  

15  ภำยใน
3 วัน 
ท ำกำร 

 
 

-เมื่อท ำกำรตรวจรับพัสดุ ครบถว้น 
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ำบันทึก
รำยงำนผลกำรตรวจรับเสนอผู้มอี ำนำจ
ทรำบ  

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร คกก.ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้ง 

- -พรบ.60           
มำตรำ 100 
-ระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  
ข้อ 175  

 
 

16 

 1-3 
วัน 

-รวบรวมเอกสำรที่เก่ียวข้องเพื่อ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยให้กับ
ผู้ประกอบกำรต่อไป 

คุ้มค่ำ โปร่งใส         
มีประสิทฺธิภำพ 
ตรวจสอบได ้

เอกสำร -จนท. พัสดุ  
จนท.ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

- -ระเบียบ
กรุงเทพมหำนคร
พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ ๓๓ 
วรรคสำม (๑) 

 

กำรบรหิำร

สญัญำ 

รำยงำนผลกำร

ตรวจรบั 

ตัง้ฎีกำเบกิ

จ่ำยเงิน 
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การรับ - ให้ข้อมูล 

เริ่ม 
 

รับข้อมูลจากผู้มาติดต่อ 
ขอใช้สถานท่ี 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

   แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่  
 2.๕.๑ การให้บริการ>>งานให้บริการสถานที่รองรับการจัดด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

 
จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

         

     

       

       

       

     

       

        

         

   

 

 

 

   

ไม่สามารถให้บริการได ้ สามารถให้บริการได ้

พิจารณาโครงการฝึกอบรม 
หน่วยงานภายในสังกัด กทม. 

เป็นอันดับแรก 

หลักเกณฑ์

การพิจารณา 

 

 

แจ้งผู้มาตดิต่อ 
ขอใช้สถานท่ีทราบ 

จบ 

ติดต่อประสานกับผู้ขอใช้บริการใน
เบื้องต้น 
- วัน เวลา การขอใช้สถานท่ี 
- กลุ่มเป้าหมายและจ านวนคน 
- วัตถุประสงค์ในการขอใช้สถานท่ี 
- รูปแบบการจัดกิจกรรม 
 

 

 
   แจ้งระเบียบและหลักเกณฑ์ในการ 
 ขอใช้สถานท่ีศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
หรือผู้ขอรับบริการท าหนังสือ 
ขออนุญาตใช้สถานท่ี/เขียนใบ 

ค าร้องขอใช้สถานท่ีถึง ผอ.สพข. 
 

 

 

พิจารณาโครงการฝึกอบรม
หน่วยงานภายนอก 

เป็นล าดับถัดไป 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

         

         

        

บันทึกการขอใช้สถานท่ีลงใน
ตารางแสดงการรับจองโครงการ 
ท่ีเข้าใช้ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

 

 
วางแผนการรองรับการเข้าใช้สถานท่ี 

ของผู้เข้ารับบริการ 
 

 
จัดท าตารางโครงการ/กิจกรรม      

ท่ีเข้าใช้สถานท่ีศูนย์การเรียนรู้มหานคร 
ในแต่ละเดือน พร้อมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบล่วงหน้าในแต่ละเดือน 
 

 

 

 
กรณีท่ีมีวัน เวลา 

ในการใช้บริการตรงกัน 
ระหว่างหน่วยงานของกทม 

กับหน่วยงานภายนอก 
ต้องพิจารณาให้หน่วยงาน 

ในสังกัด กทม. ก่อน 
 

 

กรณีท่ีมีวัน เวลา 
ไมซ้่ าซ้อนกับหน่วยงานของ

กทม. และหน่วยงานภายนอก 
สามารถให้บุคคลภายนอกขอใช้

บริการสถานท่ีได้ 
เช่น การจัดประชุม สัมมนา 

งานเลี้ยงสังสรรค์             
งานมงคลสมรส ฯลฯ 

 

 

ท้ังนี้ต้องด าเนินการภายใต้ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข

ในการยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 
และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการฝึกอบรมและ

สัมมนา พ.ศ. 2530 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

         

    

 

    

การด าเนินการ 

เมื่อผู้ขอใช้สถานท่ีท าหนังสือ / 
เขียนค าร้องถึง ผอ.สพข. 

ผอ.สพข. สั่งการ 
ใหศู้นย์การเรียนรูม้หานคร 

พิจารณาด าเนินการ 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

         

   

  

 

    

      

การประเมินผล 

แจกแบบสอบถามความพึงพอใจ การใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร สถาบันพฒันาข้าราชการกทม. 

(ในกรณีโครงการแบบพักค้าง) 

ประเมินผลความพึงพอใจ การใช้บริการสถานท่ี        
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร สถาบันพฒันาข้าราชการกทม. 

รายงานการประเมินต่อผู้บริหารทราบ 

รวบรวมและจดัท ารายงานสถิติข้อมูลการใช้บริการ    
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ         

ในแต่ละเดือน 
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จ านวน จ านวน สถาบันพฒันาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

        

         

         

         

        

จัดท าหนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีศูนย์การเรียนรู้-
มหานครพร้อมจัดท าประมาณการค่าบริการ    

การใช้ศูนย์การเรียนรูม้หานครเสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาข้าราชการกทม. ลงนาม

ในหนังสืออนุญาตดังกลา่ว 

จัดส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้สถานท่ีฯ แก่หน่วยงาน
หรือบุคคลภายนอกท่ีขอใช้สถานที่ดังกล่าว 

ศูนย์การเรียนรูม้หานคร
พิจารณา 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ท าหนังสือถึง
หน่วยงานหรือ 
ผู้ขอใช้ทราบ 

จบ 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

    

  

    

         

   

  

    

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานหรือ
บุคคลภายนอกที่ขอใช้สถานท่ีดังกล่าว เพ่ือขอทราบ
ข้อมูล รายละเอยีดเพิ่มเติมเกี่ยวกบัการจัดเตรยีม 

ด้านอาคารและสถานท่ี, ท่ีพัก,รูปแบบการจัดกิจกรรม
, ด้านศิลป์และโสตทัศนูปกรณ ์

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีที่เกีย่วข้อง                 
ของศูนย์การเรียนรู้มหานครทราบ ในการให้บริการ
ด้านอาคารสถานท่ี, ท่ีพัก, ศิลป์และโสตทัศนูปกรณ์ 

เพื่อเตรียมความพร้อมในการให้บริการ 

ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ     
ในวันท่ีหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกเข้าใช้บริการ 
และดูแลความเรียบร้อยการจัดเตรียมการให้บริการ
ห้องพักให้เป็นไปตามมาตรฐาน รวมถึงการส ารอง
ห้องพัก เพื่อรองรับการให้บริการ พร้อมท้ังก ากับ 

ควบคุมดูแล ให้เป็นตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

         

   

  

 

    

      

การประเมินผล 

แจกแบบสอบถามความพึงพอใจ การใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร สถาบันพฒันาข้าราชการกทม. 

(ในกรณีโครงการแบบพักค้าง) 

ประเมินผลความพึงพอใจ การใช้บริการสถานท่ี        
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร สถาบันพฒันาข้าราชการกทม. 

รายงานการประเมินต่อผู้บริหารทราบ 

รวบรวมและจดัท ารายงานสถิติข้อมูลการใช้บริการ    
ศูนย์การเรียนรูม้หานคร พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ         

ในแต่ละเดือน 



223 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2.2 การบริหารงานทั่วไป 

2.5.1 การให้บริการ>>งานให้บริการสถานที่รองรับการจัดด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 1 - 2 วัน รับ - ให้ข้อมูลจากผู้ที่มาติดต่อ - 
สอบถาม ขอใช้สถานที่ศูนย์การเรียนรู้-
มหานครทั้งหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพ-
มหานคร หน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ
และเอกชน รวมถึงบุคคลภายนอก 
 

เป็นไปตาม     
ข้อปฏิบัติการ
เข้าใช้สถานที่
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

2.  1 วัน    - ตรวจสอบข้อมูลการขอใช้สถานที่   
ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ว่ามีโครงการ
หรือกิจกรรมต่างๆ ซ้ าซ้อนหรือไม่ 
 

ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

ข้อมูลการใช้
บริการของ
โครงการ/
กิจกรรมที่       
เข้าใช้สถานท่ี        
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร  
ในแต่ละเดือน 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 ตารางโครงการ/  
กิจกรรมที่          
เข้าใช้สถานที่         
ศูนย์การเรียนรู้- 
มหานคร 

3. 
 
 
 

 1 วัน    - กรณีที่มีวัน เวลา ในการใชบ้ริการ
ตรงกัน ให้พิจารณาหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครก่อนเป็นอันดบัแรก 
   - กรณีที่มีวัน เวลา ในการใชบ้ริการ  
ที่ไม่ซ้ าซ้อนกนั สามารถให้บริการได้  
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ฯ 
 
 

เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยอัตราค่าบริการและหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไข ในการยกเว้นหรือ
ลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ. 2544 , 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ฝึกอบรมและสัมมนา พ.ศ. 2530 
และค าสั่งกรุงเทพมหานคร             
ที่ 2709/2548 เรื่องมอบอ านาจ 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

ตรวจสอบข้อมลู 

การรับ - ให้ข้อมูล 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2.2 การบริหารงานทั่วไป 
2.5.1 การให้บริการ>>งานให้บริการสถานที่รองรับการจัดด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา(ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 

 ก่อน
โครงการฯ 

เข้ารับ
บริการ 

   - ติดต่อประสานงานขอข้อมูล
รายละเอียดในการจัดกิจกรรมของผู้ขอ
ใช้สถานที่ครบถ้วน 
   - แจ้งระเบียบและหลักเกณฑ์ในการ
ขอใช้สถานที่  
   - แจ้งให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือ
ผู้ขอรับบริการท าหนังสือขออนุญาตใช้
สถานที/่เขียนใบค าร้องขอใช้สถานที่   
ถึงผู้อ านวยการสถาบันพัฒนา - 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

- ข้อมูลการใช้
บริการของ
โครงการ/  
กิจกรรมที่ขอเข้าใช้
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

- ข้อปฏิบัติการใช้
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

5.  1 วัน    - มีรายละเอียดข้อมูลในการขอใช้
สถานที่ศนูย์การเรียนรู้มหานครพร้อม
ระบุวัน เวลา วัตถุประสงค์ รูปแบบของ
กิจกรรมและจ านวนคนอย่างครบถ้วน 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

- แบบฟอร์มค าร้อง
ขออนุญาตใช้
สถานท่ีศูนย์การ-
เรียนรู้มหานคร 
 - หนังสือขอ
อนุญาตใช้สถานท่ี 

 

6. 
 
 

 1 วัน    1.วางแผนรองรับการเข้าใชส้ถานที่ 
ของผู้ขอใช้สถานที ่
   2. ลงบันทึกการขอใช้สถานทีล่งใน
สมุดตารางโครงการ/กิจกรรมการเข้าใช้
ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 
 

ลงบนัทึกใน
ตารางโครงการ/
กิจกรรมการเข้า
ใช้ศูนย์การ-
เรียนรู้มหานคร
ได้อย่างถูกต้อง 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 ตารางโครงการ/
กิจกรรมการเข้า   

ใช้ศูนย์การ
เรียนรู-้มหานคร 

รับเอกสาร 

ประสานงาน 

วางแผน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2.2 การบริหารงานทั่วไป 

2.5.1 การให้บริการ>>งานให้บริการสถานที่รองรับการจัดด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 

 3 - 5 วัน    1. เมื่อผู้ขอใช้สถานที่ ท าหนงัสือ/
เขียนค าร้องถึงผู้อ านวยการสถาบัน 
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ 
ผู้อ านวยการสถาบนัพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการให้ศูนย์การ-
เรียนรู้มหานคร พิจารณาด าเนนิการ 
   2. ศูนย์การเรียนรู้มหานครพิจารณา 
       2.1 กรณีที่อนุญาตให้ใช้สถานที่ 
ศูนย์การเรียนรู้มหานครจัดท าหนังสือ
อนุญาตให้ใช้สถานที่ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร พร้อมจัดท าประมาณการ
ค่าบริการการใช้ศูนย์การเรียนรู้มหานคร
และเสนอต่อผู้อ านวยการสถาบนัพัฒนา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณา
และลงนามในหนังสืออนุญาตดงักล่าว 
       2.2 กรณีที่ไม่อนุญาต ต้องจัดท า
หนังสือน าเรียนผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อ
โปรดทราบและลงนามในหนงัสอืถึงผู้ขอ
ใช้บริการดังกล่าว 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 - หนังสืออนุญาต
ให้ใช้สถานที่   
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 
- หนังสือชี้แจงถึงผู้
ขอใช้บริการ
ดังกล่าว 
- ประมาณการ
ค่าบริการการใช้
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 
 

ด าเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2.2 การบริหารงานทั่วไป 
2.5.1 การให้บริการ>>งานให้บริการสถานที่รองรับการจัดด าเนินการโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา(ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 

 ก่อน
โครงการฯ
เข้ารับการ

บริการ 

   - ประสานงานกับเจา้หน้าที่            
ที่เก่ียวข้องของศูนย์การเรียนรู้มหานคร
ทราบ ในการให้บริการด้านอาคาร
สถานที่, ที่พัก, ศิลป์และโสตทัศนูปกรณ์        
เพื่อเตรียมความพร้อมในการให้บริการ 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 ข้อมูลการใช้บริการ
ของโครงการ/
กิจกรรมที่ขอ      
เข้าใช้สถานท่ี          
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

9.  ตลอด
ระยะเวลา 

ที่
โครงการฯ 

เข้าใช้ 

   - ให้บริการและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้รับบริการ ในวันที่เข้าใช้บรกิาร 
ดูแลความเรียบร้อยในการให้บริการ    
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน พร้อมทั้งก ากับ 
ควบคุม ดูแล ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมาย 
 

เป็นไปตาม      
ที่ก าหนด 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

10. 
 
 

 หลังจาก
การเข้าใช้
บริการ 

   - ติดตามประเมนิผลการใช้บริการ  
ทั้งเชิงปริมาณ และเชงิคุณภาพ 
   - รายงานการประเมินผลต่อผู้บริหาร
ทราบ 
   - รวบรวมและจัดท ารายงานสถิติ
ข้อมูลการใช้บริการศูนย์การเรียนรู-้ 
มหานครพร้อมรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ          
ในแต่ละเดือน 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการของ
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

หนังสือรายงานผล
การประเมินความพึง
พอใจผู้ใช้บริการ
ศูนย์การเรียนรู้-
มหานคร 

 

การให้บริการ / ก ากับ 
ควบคุม ดูแล 

ประสานงาน 

ประเมินผล 

 



227 
 

 

 
แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่  

2.๕.๑ การให้บริการ>>>งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

          

         

         

         

         

       

         

         

         

         

        

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานด้านธุรการ 

โต้ตอบหนังสือราชการ
ทั้งหน่วยงานภายนอก
และหน่วยงานภายใน

สังกัดกทม. 

รายงานผล               
การด าเนินการต่างๆ 

งานด้านวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่
ได้รับมอบหมาย 

การด าเนินการตามตัวช้ีวัด การบริหารความเสี่ยง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.1การให้บริการ>>>งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย>>> งานด้านธุรการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 1 วัน    รับหนังสือโดยการสั่งการของ     
ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 หนังสือราชการ 

2.  1 - 2 วัน    จัดท าหนังสือราชการไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทั้งภายในศนูย์การเรียนรู้-    
มหานคร, ภายในสถาบันพฒันา-
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร, สว่น
ราชการอ่ืนทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กรุงเทพมหานคร รวมถึงบุคคลภายนอก 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 หนังสือราชการ 

3. 
 
 

 1 วัน เสนอหนังสือที่จัดท าต่อผู้บงัคับบัญชา 
เพื่อลงนามในหนงัสือและส่งหนงัสือ     
ที่จัดท าไปยงัส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
หรือบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 หนังสือราชการ 

 
 
 

จัดท าหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่  

2.5.1การให้บริการ >>งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย>>> งานด้านวิชาการ>>>>การด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 1 วัน    ประชุม วางแผนในการเตรียม      
ความพร้อมในการด าเนินการตาม
ตัวชี้วัด 
 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 รายงานการประชุม 

2.  1 วัน    แต่งตั้งคณะท างาน เพื่อก าหนดและ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบแก่  
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานในการด าเนินการ
ตามตัวชี้วดั 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 ค าสั่งแต่งตัง้
คณะท างาน 

3. 
 
 

 1 - 2 วัน จัดท าแผนปฏบิัติงาน (Action Plan)  
ให้สอดคล้องกับการด าเนินงาน         
ตามตัวชี้วดั 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 แผนปฏบิัติงาน 
(Action Plan) 

4.  
 
 
 

ตลอด
ระยะเวลา

การ
ด าเนินการ 

   ด าเนินการตามแผนปฏิบตัิงาน   
พร้อมรายงานผลในระบบ Daily Plans   
ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน 
 
 
 

- กรอกข้อมูล   
การด าเนินการ
ตามตัวช้ีวัดได้
ถูกต้องครบถ้วน 
ชัดเจนและตรง
ต่อเวลา 

- ระบบติดตาม
ประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Daily Plans) 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

ระบบ  
Daily Plan  
ของส านัก

ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

แบบแสดงรายงาน
ความก้าวหน้า 
และข้อมูลเกี่ยวกับ
โครงการ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

วางแผน 

จัดท า 
Action Plan 

 

ด าเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่  

2.5.1การให้บริการ >>งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย >>> งานด้านวิชาการ>>>> การด าเนินการตามตัวช้ีวัด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 2 วัน    ด าเนินการประเมินผลตัวชีว้ัด และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 

เป็นไปตาม      
ที่ก าหนด 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 - แบบสอบถาม รายงาน 
การประเมินผล 

6.  3 วัน    รวบรวมผลการด าเนินการตัวชี้วัด 
พร้อมรายงานการประเมินผล จดัเข้า
แฟ้มตัวชี้วัดเพื่อส่งส่วนแผนงานฯ และ
รอเข้ารับการตรวจประเมินตัวชีว้ัด 
 
 
 
 

เป็นไปตาม      
ที่ก าหนด 

 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

ตามที่ก าหนด แฟ้มตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 

จัดท าแฟ้ม 

ประเมินผล 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
2.5.1การให้บริการ >>งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย >>> งานด้านวิชาการ>>>> การบริหารความเสี่ยง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 1 วัน    มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง และเข้าร่วมประชุม       
เพื่อทราบแนวทางการบริหาร         
ความเสี่ยง 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

2.  2 - 3 วัน    วิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
 
 

  ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

3. 
 
 

 ตามที่
ก าหนด 

ระบุปัญหาที่อาจท าให้โครงการนั้นเกิด
ความเสี่ยงขึ้นได้ พร้อมกับระบุระดับของ
ความเสี่ยง และวิธีการแก้ปัญหาความ
เสี่ยงดังกล่าว 

เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติ
ราชการ 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

แบบฟอร์ม SR1  

4.  
 
 
 

ตามที่
ก าหนด 

   รายงานผลการบริหารความเสี่ยง       
ที่ระบุไว้ใน SR1ว่าเป็นไปตามแผนและ
ก าหนดการหรือไม่ พร้อมเอกสาร 
หลักฐานแนบท้าย 

เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติ
ราชการ 

 ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

แบบฟอร์ม SR2 เอกสารหรือ
หลักฐานที่แสดงให้

เห็นว่ามีการ
ด าเนินการตาม

กิจกรรมการจัดการ
ความเสี่ยง 

5.  
 

 

หลังจาก
เสร็จสิ้น
การส่ง 
SR2 

รายงานผลการบริหารความเสี่ยงต่อ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถาบันพฒันา- 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ทราบและ
รวบรวมข้อมูลต่อไป  

เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติ
ราชการ 

 ศูนย์ 
  การเรียนรู้
มหานคร 

แบบ ปย.1 
และ ปย. 2 

หนังสือถึงฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

การวิเคราะห ์
ความเสีย่ง 

เข้าร่วมประชุม 

ส่งตารางการบริหาร
ความเสีย่ง SR1 

 

ส่งตารางการบริหาร
ความเสีย่ง SR2 

รายงานผล 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 2.5.2 งานห้องสมุด >>>การบริหารงานห้องสมุด 
จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

  
        

         

         
  

      

 
 

      

  
 

      
 
 

 

 

      
 

       
1 

สัปดาห ์        

         
 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
   

      

 

เริ่ม 

การจัดสภาพ 
แวดล้อมภายใน 

ห้องสมุด 

การจัดมมุหนังสือมมุนั่งอ่านหนังสอืการจัดวาง
หนังสือและวสัดุอุปกรณ์ห้องสมุดให้เอื้อต่อการ
ให้บริการตลอดจนควบคุมอุณหภมูิและ
บรรยากาศให้เหมาะสมแก่การอ่าน 

จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมดุ/ 

แบบฟอร์มต่างๆ 

ก าหนดระเบียบ
ข้อบังคับ 

- ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวขอ้ง
และเหมาะสมกับห้องสมุด 
- ก าหนดและวางระเบียบ ข้อบังคบั 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด/   
แบบฟอร์มต่างๆ 

งบประมาณห้องสมดุ - วิเคราะห์แนวโนม้การพัฒนาห้องสมุด 

- จัดท างบประมาณประจ าปีของหอ้งสมุด
ตามแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ 

ศึกษา
ต่อเนื่อง 

1 คน 
(บรรณารักษ์ 
ช านาญการ) 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

ศึกษา
ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

1 คน 
(บรรณารักษ์ 
ช านาญการ) 

(7) - 95 
(7) - 95 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>การบริหารงานห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ศึกษา
ต่อเนื่อง 

- ศึกษาระเบยีบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  และเหมาะสมกับห้องสมดุ 
- ก าหนดและวางระเบยีบ ข้อบังคับ 

มาตรฐานห้องสมุด พ.ศ.
2549 สมาคมห้องสมดุ
แห่งประเทศไทย 
 

 บรรณารักษ์  ระเบียบการ    
เข้าใช้ห้องสมุด 

2  ศึกษา 
ต่อเนื่อง 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าคู่มือการใช้ห้องสมดุ 
 
 

  บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด 
 

  

3  1 
สัปดาห ์

- วิเคราะห์แนวโน้มการพัฒนาห้องสมุด 
- จัดท างบประมาณประจ าปีของ
ห้องสมุดตามแบบฟอร์มของส านัก
งบประมาณ 
 

 ตามก าหนดของ
ส านักงบประมาณ 

บรรณารักษ์ แบบฟอร์ม
ของส านัก
งบประมาณ 

 

4  เป็นงาน
ที่ท า 

ต่อเนื่อง 

การจัดมมุหนังสือมมุนั่งอ่านหนังสอื 
การจัดวางหนังสือและวัสดุอุปกรณ์
ห้องสมุดให้เอื้อต่อการให้บริการ 
ตลอดจนควบคุมอุณหภูมิและ
บรรยากาศให้เหมาะสมแก่การอ่าน 
 

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจ 
การใช้บริการ
สถานท่ีศูนย์การ
เรียนรูม้หานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนกังาน
ห้องสมุด 

  

 

 

ก าหนดระเบียบ
ข้อบังคับ 

งบประมาณห้องสุมด 

จัดท าคู่มือการใช้หอ้งสมดุ/
แบบฟอร์มต่างต่างๆ 

การจัดสภาพแวดล้อม
ภายในห้องสมดุ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 2.5.2 งานห้องสมุด >>>การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

      
 
 

 
 

 
 

 
      

 
       

        

  
 
       

          
 

     

  

  
 

 

หนังสือพิมพ์          
และวารสาร 

(ส าหรับห้องสมุดวิชาการและสถาบันพัฒนาข้าราชการ) 
- ติดต่อบอกรับหนังสือพิมพ์และวารสารกับตัวแทนจ าหน่าย 

- ตรวจรับหนังสือพิมพ์และวารสาร 

- รวบรวมใบส าคญัเพื่อประกอบฎกีา 

- จัดเก็บรวบรวมหนังสือพิมพ์และวารสารล่วงเวลา เพื่อ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

เริ่ม 

หนังสือวิชาการ 

- ส ารวจความต้องการจากสถิติ การยืม-คืนและพฤติกรรมการของ
ผู้ใช้บริการ 
- ประสานขอความร่วมมือจากผู้รว่มงาน   ในการแนะน าหนังสือ 
- ท าบัญชีรายชื่อหนังสือท่ีต้องการซื้อ 
- ติดต่อร้านค้า 
- ก าหนดงบประมาณ 
- เลือกซื้อหนังสือ 
- ด าเนินการจดัซื้อตามข้อบญัญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
- รวบรวมใบส าคญัเพื่อประกอบฎกีา 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

1 

สัปดาห ์

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

 
 

(7) - 95 
(7) - 95 



 

235 

 
 
 
 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

      
        

        
 
 
 

 
 
 
 
 
       

    

  
 
 
 
    

          

วัสดุอุปกรณ์
ห้องสมุด 

- ส ารวจความจ าเป็นและการพัฒนางาน
ห้องสมุด 
- ท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์งานห้องสมดุ 
ที่ต้องการซื้อ 
- ก าหนดงบประมาณ 
- เลือกซื้อวัสดุอุปกรณ์ห้องสมุด 
- ด าเนินการจดัซื้อ ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสด ุ
- รวบรวมใบส าคญัเพื่อประกอบฎกีา 
 

รายงานการศึกษา/ 
ต าราทางวิชาการ/ 

เอกสารต่างๆ  

- ติดต่อหน่วยงานต่างๆ เพื่อขอรับรายงาน
การศึกษาฯ 
- ลงรับรายงานการศึกษาฯ เข้าระบบงาน
ห้องสมุด 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

1 

สัปดาห ์

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  

2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>จัดหาทรัพยากรห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
สัปดาห ์

- ติดต่อบอกรับหนังสือพิมพ์และวารสาร
กับตัวแทนจ าหน่าย 
- ตรวจรับหนังสือพิมพ์และวารสาร 
- รวบรวมใบส าคัญเพื่อประกอบฎีกา 
- จัดเก็บรวบรวมหนังสือพิมพ์และ
วารสารล่วงเวลาเพื่อน าไปใช้ประโยชน์
ต่อไป 
 

ได้รับหนังสือพิมพ์รายวัน
และวารสาร ครบถ้วน    
ตรงตามก าหนดเวลา 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

2  1 
สัปดาห ์

- ส ารวจความต้องการจากสถิติ การยืม 
คืน และพฤติกรรมการใช้ของ
ผู้ใช้บริการ 
- ประสานขอความร่วมมือจากผูร้่วมงาน
ในการแนะน าหนังสือ 
- ท าบัญชีรายชื่อหนังสือท่ีต้องการซือ้ 
- ติดต่อรา้นค้า 
- ก าหนดงบประมาณ 
- เลือกซื้อหนังสือ 
- ด าเนินการจัดซื้อตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสด ุ
 

  บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

 

 
 
 

หนังสือพิมพ์และ
วารสาร 

หนังสือวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>จัดหาทรัพยากรห้องสมุด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  1 
สัปดาห ์

- ส ารวจความจ าเป็นและการพัฒนางาน
ห้องสมุด 
- ท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์งานห้องสมดุที่
ต้องการซื้อ 
- ก าหนดงบประมาณ 
- เลือกซื้อวัสดุอุปกรณ์ห้องสมุด 
- ด าเนินการจัดซื้อ ตามข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสด ุ
- รวบรวมใบส าคัญเพื่อประกอบฎีกา 
 

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนกังานห้องสมุด 
 

  

4  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

-  ติดต่อหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อขอรับ
รายงานการศึกษา  
- ลงรับรายงานการศึกษาฯ เข้า
ระบบงานห้องสมดุ 
 

 
 

รับเอกสารและน าเข้าระบบ
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

 สมุดทะเบียน 
หนังสือ 

 
 

 

วัสดุอุปกรณ์ห้องสมดุ 

รายงานการศึกษา/
ต าราทางวิชาการ 

เอกสารต่าง ๆ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานเทคนิคห้องสมุด 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

      
        

        
  

       

         
          

      

  

 
 
 

 

หนังสือวิชาการ 

- ตรวจดูความเรียบร้อยของหนังสอื 
- ประทับตราห้องสมุดลงบนหนังสอื 
- ลงทะเบียนหนังสือในสมุดทะเบยีน 
- ให้เลขหมู่หนังสือตามแผนการจดัหมู่หนังสือ 
ที่ใช้ในห้องสมุด 
-ท าบัตรหนังสือ 
- ติดซองบัตรหนังสือ  และตดิบัตรก าหนดส่ง 
- เขียนสันหนังสือ 
- ห่อปกหนังสือ 
- จัดหนังสือเข้าช้ัน 
 
 

- ตรวจดูความเรียบร้อยของ
หนังสือพิมพ์/วารสารทีไ่ดร้ับ 
- ประทับตราห้องสมุด 
- ให้บริการ ณ ห้องสมดุ 
 

เริ่ม 

หนังสือพิมพ์/วารสาร 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

(7) - 95 
(7) - 95 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานหอ้งสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          
  

        

         

 
 

      

 
 

      
   

      
        

        
 
 
 
 
 
 
        

         

          

      
  

 
 

หนังสือพิมพ์/วารสาร 

ลว่งเวลา 

- คัดเลือกหนังสือพิมพ/์วารสารทีย่ังมีคุณค่า 
- จัดท ากฤตภาค 
- ให้บริการตามจุดบริการที่จัดไว ้
 

การซ่อมหนังสือ 

-  ส ารวจหนังสือตามชั้นหนังสือว่ามีเลม่
ใดบ้างที่ช ารุด 
-  แยกหนังสือท่ีควรซ่อมและหนังสือไม่
จ าเป็นต้องซ่อม 

ด าเนินการจ าหน่ายหนังสือตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการพสัด ุ

การจ าหน่ายหนังสือ 
และสิ่งพิมพ์ต่างๆ 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ทีท่ า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

1 

สัปดาห ์

1 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  

2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานเทคนิคห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- ตรวจดูความเรียบร้อยของหนังสือ 
- ประทับตราห้องสมดุลงบนหนังสือ 
- ลงทะเบียนหนังสือในสมุดทะเบียน 
- ให้เลขหมู่หนังสือตามแผนการจัดหมู่
หนังสือท่ีใช้ในห้องสมุด 
- ท าบัตรหนังสือ 
- ติดซองบัตรหนังสือ และติดบตัร
ก าหนดส่ง 
- เขียนสันหนังสือ 
- ห่อปกหนังสือ 
- จัดหนังสือเข้าช้ัน 
 

มีการตรวจเช็คความถูกต้อง
ของหนังสือก่อนน า ขึ้นช้ัน
หนังสือ ทุกเล่ม 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

2  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- ตรวจดูความเรียบร้อยของหนังสือ/
วารสารที่ไดร้ับ 
- ประทับตราห้องสมดุ 
- ให้บริการ ณ ห้องสมุด 

มีการตรวจเชค็ ความ
เรียบร้อย ครบถ้วน ก่อน
ออกให้บริการ 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

 
 
 
 

หนังสือวิชาการ 

หนังสือพิมพ์และ
วารสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานเทคนิคห้องสมุด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- คัดเลือกหนังสือพิมพ์/วารสารที่ยังมี
คุณค่า 
- จัดท ากฤตภาค 
- ให้บริการตามจุดบริการที่จดัไว ้
 
 

เป็นไปตามมาตรฐานงาน
เทคนิคห้องสมุด 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

4  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- ส ารวจหนังสือตามชั้นหนังสือว่ามีเล่ม
ใดบ้างที่ช ารุด 
- แยกหนังสือท่ีควรซ่อมและหนังสือท่ีไม่
จ าเป็นต้องซ่อม 
- ด าเนินการซ่อมหนังสือ 
 
 

เป็นไปตามมาตรฐานงาน
เทคนิคห้องสมุด 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

5  1 
สัปดาห ์

- ด าเนินการจ าหน่ายหนังสือตามขอ้บัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง    การพัสดุ 
 
 

 

ระเบียบงานสารบรรณ  บรรณารักษ์/ 
 

  

 
 
 

การจ าหน่ายหนังสือ
และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 

การซ่อมหนังสือ 

หนังสือพิมพ์และ
วารสารลว่งเวลา 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานบริการห้องสมุด 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      
  
 
 
 
 
 
 
 

 

      
        

        
 

        

         

         
 

 
 
      

 
 
 

การบริการยืมหนังสือ/
เอกสาร/รายงานการศกึษา 

- ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยมื พร้อมขอบัตร
ประชาชนผู้ยืม 
- ตรวจสอบประเภทของหนังสือฯ ว่าสามารถ
ให้ยืมออกนอกห้องสมุดได้หรือไม ่
- ลงรายการยมืในสมดุยืม-คืน หนังสือ 
- ก าหนดวันส่งคืน พร้อมประทับวันที่ส่งคืน
หนังสือในบัตรก าหนดส่งและบัตรหนังสือ 
- ผู้ยืมลงช่ือในบัตรหนังสือ เก็บบตัรหนังสือ
พร้อมบัตรประชาชนของผู้ยืม 

เริ่ม 

การบริการคืนหนังสือ/
เอกสาร/รายงานการศกึษา 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือฯ 
- ลงช่ือผู้คืนและวันท่ีคืนในสมดุยมื-คืน หนังสือ 
- ประทับวันท่ีคืนหนังสือในบัตรก าหนดส่งและ
บัตรหนังสือ 
- คืนบัตรประชาชน เก็บบตัรหนังสือ 
- น าหนังสือฯ กลับขึ้นช้ัน 
 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

 

(7) - 95 
(7) - 95 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

      
        

        
  

       

         

          

 

 
 
 

 
   

 

 

 

 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

ประเมินผล 

การบริการแนะน าและช่วย
การค้นคว้าทางวิชาการ 

- สอบถามเพื่อวิเคราะห์ความต้องการ 
- ช่วยค้นคว้าหนังสือ จากห้องสมดุ 
- ช่วยค้นคว้าจาก INTERNET 
 

การบริการหนังสือ/
หนังสือพิมพ์/วารสาร 

- ให้บริการการอ่านหนังสือ/
หนังสือพิมพ์/วารสาร/รายงาน
การศึกษา/ต าราทางวิชาการและ
เอกสารต่างๆ ณ ห้องสมุด  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานบริการห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  เป็นงาน
ทีท่ า

ต่อเนื่อง 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูย้ืมหนังสือ 
พร้อมขอบัตรประชาชนผู้ยมื 
- ตรวจสอบประเภทของหนังสือ ว่า
สามารถให้ยืมออกนอกห้องสมุดได้
หรือไม ่
- ลงรายการยืมหนังสือในสมุดยืม-คืน 
หนังสือ 
- ก าหนดวันท่ีส่งคืน พร้อมประทับวนัท่ี
ส่งคืนหนังสือในบัตรก าหนดส่งและบัตร
หนังสือ 
- ผู้ยืมหนังสือลงช่ือในบัตรหนังสือ  
- เก็บบัตรหนังสือ พร้อมบัตรประชาชน
ของผู้ยืมหนังสือ 
 

ระเบียบห้องสมุด แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

2  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
- ลงช่ือผู้คืนหนังสือและวันท่ีคืนหนงัสือ
ในสมุดยมื-คืน หนังสือ 
- ประทับวันท่ีคืนหนังสือในบัตรก าหนด
ส่งและบตัรหนังสือ 
- คืนบัตรประชาชนของผู้ยืมหนังสือ  
- เก็บบัตรหนังสือเข้าท่ีหนังสือ 
- น าหนังสือกลับขึ้นข้ัน 

ระเบียบห้องสมุด แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนยก์ารเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานหอ้งสมุด 

  

 

 

บริการยมืหนังสือ/
เอกสาร/รายงาน

การศึกษา 

บริการคืนหนังสือ/
เอกสาร/รายงาน

การศึกษา 



 

245 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>งานบริการห้องสมุด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- สอบถามเพื่อวิเคราะห์ความต้องการ 
- ช่วยค้นคว้าหนังสือ จากห้องสมุด 
- ช่วยค้นคว้าจาก Internet 
 
 
 

 แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

4  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

ให้บริการการอ่านหนังสือ/หนังสือพิมพ์/
วารสาร/รายงานการศึกษา/ต าราทาง
วิชาการ/และเอกสารต่าง ๆ ณ 
ห้องสมุด 
 
 
 

 แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

5  1 
วัน 

  ประเมินผลการให้บริการของห้องสมุด
กับโครงการที่เข้าใช้สถานท่ีศูนย์การ
เรียนรูม้หานคร 
 
 
 

 แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนกังานห้องสมุด 
 

  

 

 

การบริการแนะน าและ
ช่วยการค้นคว้าทาง

วิชาการ 

การบริการหนังสือ/
หนังสือพิมพ์/วารสาร 

ประเมินผล 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 2.5.2 งานห้องสมุด >>>การส่งเสริมการอ่าน 

จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

          
  

        

         

 
 

      

 
 

      
   

      
        

        
        

         
  

        

     

 

 

 

 

 

จัดท ามุมหนังสือใหม ่ - คัดเลือกหนังสือใหม ่
- จัดขึ้นโชว์ที่ช้ันหนังสือใหม่ 
 

จัดบริการหนังสือ 
วารสารตามจุดบริการ 

- คัดเลือกหนังสือ วารสารล่วงเวลา 
- ให้บริการตามจุดบริการตา่ง ๆ 
 

กิจกรรมห้องสมุด      
ยืนอ่าน 

- คัดเลือกข่าวสาร 
- ออกแบบปรับปรุงให้น่าสนใจ 
- น าข้อมูลที่ออกแบบปรับปรุงแลว้
ไปติดบอร์ดหรือแท่นท่ีเตรยีมไว ้
 
 

เริ่ม 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

 

(7) - 95 
(7) - 95 
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จ านวน จ านวน สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร     
(วัน) (คน) บรรณารักษ์ช านาญการ / เจา้พนักงานห้องสมุดช านาญงาน ผอ.ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้อ านวยการสถาบันฯ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 
      

  
        

          

         

 
 

      

 
 

      

  
 

      
        

        
        

         

          

     

 

 

 

การให้บริการห้องสมุด
วิชาการ (E-Library) 

จัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) 
- คัดเลือกหนังสือ 
- สแกนหนังสือ 
- ลงฐานข้อมูล 
- เผยแพร่ทางเว็บไซต ์
 

กิจกรรมหนังสือน่าอ่าน - คัดเลือกหนังสือท่ีน่าสนใจหลายประเภท
และน ามาจัดท าบรรณานิทัศน์ 
- พิมพ์ลงบนกระดาษ A4 ตัดขอบหรือ
ตกแต่งให้เหมือนกันในแตล่ะชุด 
- ด าเนินการจดัตามสถานท่ีที่ก าหนดไว ้
 

ประเมินผล 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 

เป็นงาน 
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

2 คน 
(บรรณารักษ์
ช านาญการ/
เจ้าพนักงาน

ห้องสมุด
ช านาญงาน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.2 งานห้องสมุด >>>การส่งเสริมการอ่าน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  เป็นงาน
ที่ท า

ตอ่เนื่อง 

- คัดเลือกหนังสือใหม ่
- จัดขึ้นโชว์ที่ช้ันหนังสือใหม่ 
 

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 
 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

2  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- คัดเลือกหนังสือ วารสารล่วงเวลา 
- ให้บริการตามจุดบริการต่าง ๆ 
 

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 
 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

3  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- คัดเลือกข่าวสาร 
- ออกแบบปรับปรุงให้น่าสนใจ 
- น าข้อมูลที่ออกแบบปรับปรุงแล้วไป
ติดบอร์ดหรือแท่นที่เตรียมไว ้
 

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

4  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

- คัดเลือกหนังสือท่ีน่าสนใจหลาย
ประเภทและน ามาจัดท าบรรณนิทศัน์ 
- พิมพ์ลงกระดาษ A4 ตัดขอบหรือ
ตกแต่งให้เหมือนกันในแตล่ะชุด 
- ด าเนินการจัดตามสถานท่ีที่ก าหนดไว ้

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

5  เป็นงาน
ที่ท า

ต่อเนื่อง 

จัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book)  
- คัดเลือกหนังสือ 
- สแกนหนังสือ 
- ลงฐานข้อมูล 
- เผยแพร่ทางเว็บไซต ์

เป็นไปตามแผนงานท่ี
ก าหนด 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจการ
ใช้บริการสถานท่ี
ศูนย์การเรียนรู้
มหานคร 

บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงานห้องสมุด 
 

  

 

 

จัดท ามุมหนังสือใหม ่

จัดบริการหนังสือ
วารสารตามจุดบริการ 

กิจกรรมห้องสมุด     
ยืนอ่าน 

กิจกรรมหนังสือน่าอา่น 

การให้บริการห้องสมุด
วิชาการ (E-Library) 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 2.5.๓ งานให้บริการด้านโสตทัศนศึกษา  
ศูนยก์ารเรียนรู้มหานคร 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

จ านวน(วัน) จ านวน(คน) ศูนย์การเรียนรู้มหานคร ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง 

    

1 2   

1 2   

ตามระยะเวลา
ในการฝึกอบรม 

2   

ตามระยะเวลา
ในการฝึกอบรม 

2   

ตลอดระยะเวลา
ในการฝึกอบรม 

2   

1 2   

    

 

ตรวจสอบความพร้อมของ
โสตทัศนูปกรณ์ 

ประสานงานกับผู้บริหารโครงการ 

ทดสอบระบบเสียงและ
ระบบภาพก่อนการใช้งาน 

ควบคุมดูแลการท างานของ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 

จัดเตรียม,ติดต้ัง อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 

ข้อมูลรายละเอยีดความต้องการใช้
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ข้อมูลรายละเอยีดความต้องการใช้
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

ฐานข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์ 

ฐานข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์ 

จัดเก็บและ
บ ารุงรักษา

โสตทัศนูปกรณ ์

ฐานข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์ 

เพียงพอ 
พร้อมให้บรกิาร 

ไม่เพียงพอ 
ไม่สามารถ
ให้บริการ 

ไม่ผ่าน 
/ต้องแก้ไข 

ผ่าน 

จบ 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.๓ การให้บริการด้านโสตทัศนศึกษา ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

ที่ ตัวกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตราฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รบัผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

1  1 วัน ติดต่อประสานงานกับผู้บริหาร,ผู้รับผิดชอบประสานงาน
ประจ าโครงการฝึกอบรมฯ เพื่อขอทราบข้อมูล
รายละเอียดความต้องการใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ข้อมูลค าแนะน าและรับข้อมูลรายละเอยีด
ความต้องการใช้บริการ มีความถูกต้องชดัเจน 

คณะท างาน ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

2  1 วัน ตรวจสอบความสามารถให้บรกิารอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ในช่วงเวลาการขอใช้บรกิารตาม
ก าหนดการของโครงการฝึกอบรมฯ ว่าอุปกรณ์มี
ความสามารถรองรับการใช้งานตามความต้องการหรือมี
จ านวนเพยีงพอต่อความต้องการตามรายละเอียดความ
ต้องการใช้บริการ 

ข้อมูลโสตทัศนูปกรณ์มีความถูกตอ้งเป็น
ปัจจุบัน พิจารณาความสามารถของอุปกรณ์
พร้อมให้ค าแนะน าได้ดี 

ตรวจสอบโดย
เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

ศูนย์ 
การเรยีนรู้
มหานคร 

  

3  ตาม
ระยะเวลา

ในการ
ฝึกอบรม 

- จัดเตรียมและติดต้ังอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตาม
รายละเอียดที่ได้รับ เดินสายสัญญาณต่างๆพร้อมทั้งจัด
ให้อยู่ในความเรียบรอ้ย,สะดวกต่อการใช้งานและมีความ
ปลอดภัย                                                          
- บันทึกรายละเอยีดอุปกรณ์ที่น าออกมาใช้ในฐานข้อมูล 

ติดต้ังโสตทัศนูปกรณ์อย่างถูกต้องเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ค านึงถึงความสะดวกและความ
ปลอดภัยของผู้ใช้งาน พิจารณาเตรียมพร้อม
อุปกรณ์ส ารองและอุปกรณ์ทางเลือกตามความ
จ าเป็น ถา้ม ี

ตรวจสอบโดย
เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

4  ตาม
ระยะเวลา

ในการ
ฝึกอบรม 

ทดสอบการท างานของอุปกรณ์ต่างๆทั้งในระบบภาพ
และเสียง ทดลองเล่นสื่อทั้งภาพและเสียงผ่านระบบแล้ว
ตรวจสอบผลลัพธ์ตอ้งมีความชัดเจนและมีประสิทธิภาพ
พร้อมแก้ไขปรับปรุงก่อนเริ่มใช้งานตามก าหนดการจริง 

เสียงต้องดังเพียงพอในระดับที่เหมาะสมมีความ
ชัดเจนมีลักษณะเสียงที่ฟังสบาย ภาพต้อง
ชัดเจน สีถูกต้อง มีความสว่างและขนาดภาพที่
เหมาะสม อุปกรณ์ต่างๆท างานได้อย่างราบรื่น
มีประสิทธิภาพ 

ตรวจสอบโดย
เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

5  ตลอด
ระยะเวลา

ในการ
ฝึกอบรม 

ควบคุม ดูแล การท างานของอปุกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ต่างๆตลอดระยะเวลาที่ใช้บรกิารของโครงการฝึกอบรมฯ 

ควบคุมอุปกรณ์ต่างๆท างานได้อยา่งราบรื่นมี
ประสิทธิภาพ สังเกตุความผิดปกติและแก้ไข
ปัญหาอย่างรวดเร็ว 

ตรวจสอบโดย
เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
/ แบประเมิน
ความพึงพอใจ 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

 แบบ
รายงาน

ผล 

6  1 วัน - จัดเก็บอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่เสร็จสิ้นการใช้งาน 
บ ารุงรักษา ตรวจตราและซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดี
เรียบร้อย ก่อนจัดเก็บในต าแหน่งหรือสถานที่เก็บที่
ก าหนดไว้                                                          
- บันทึกรายละเอยีดอุปกรณ์ที่จัดเก็บในฐานข้อมูล 

อุปกรณ์ต่างๆมีความสะอาด อยู่ในสภาพที่ดีมี
ประสิทธิภาพเหมือนก่อนใช้งาน จ าแนกจัดเก็บ
อุปกรณ์ต่างๆ สายสัญญาณ และอุปกรณ์เสริม
ต่างๆให้เป็นระเบียบเรียบร้อยพร้อมใช้งาน
ต่อไป 

ตรวจสอบโดย
เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

ศูนย์ 
การเรียนรู้
มหานคร 

  

 

 

ประสานงานกับ
ผู้บริหารโครงการ 

ตรวจสอบความ
พร้อมของ

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดเตรียม,ติดตั้ง 
อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ ์

ทดสอบระบบเสียง
และระบบภาพก่อน

การใช้งาน 

ควบคุมดูแลการท างาน
ของอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ ์

จัดเก็บและ
บ ารุงรักษา

โสตทัศนูปกรณ ์
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
 2.5.๕ งานศิลป์>>>งานให้บริการด้านงานศิลป์ในโครงการฝึกอบรม ศูนย์การเรียนรูม้หานคร 

จ ำนวน จ ำนวน สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร     
(วัน) (คน) นำยช่ำงศิลป์ช ำนำญงำน ผอ.ศูนย์กำรเรียนรู้มหำนคร ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

   

ตลอด
ระยะเวลำ

ของ
โครงกำร
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

ประสำนงำนกับผู้บรหิำรโครงกำร 
เพื่อขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดควำม-
ต้องกำรเกี่ยวกับศลิป์ในโครงกำรฯที่เข้ำ
ใช้สถำนท่ีศูนย์กำรเรียนรูม้หำนคร 

ประสำนงำนกับ
ผู้บริหำรโครงกำร 

ด ำเนินกำร 

ปฏิบัติงำนศิลป์ทุกประเภทตั้งแต่กำรเตรียมสถำนท่ี
ส ำหรับจัดฝึกอบรมฯรวมทั้งระหว่ำงกำรจัดฝึกอบรมฯ
และหลังกำรจัดฝึกอบรมฯ แล้วเสร็จทั้งนี้เป็นไป
ตำมควำมต้องกำรของผู้บริหำรโครงกำร ได้แก่ กำร
ตกแต่งเวทีติดตั้งป้ำยพิธีเปิดโครงกำรห้องประชุม 
จัดท ำโปสเตอร์ก ำหนดกำรฝึกอบรมป้ำยชื่อ
วิทยำกรป้ำยช่ือผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม สื่อต่ำง ๆ ที่
ใช้ในกำรฝึกอบรมส ำหรับวิทยำกรเขียนวุฒิบัตร 
และร่วมจัดท ำนิทรรศกำร 

 

(7) - 95 
(7) - 95 



252 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป  

2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.๕ งานศิลป>์>>การให้บริการงานศิลป์ในโครงการฝึกอบรมประชุมสัมมนา ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  1 

วัน 

  ติดต่อประสำนงำนกับผู้บริหำร      
ผู้ประสำนงำนโครงกำรฝึกอบรม    
เพื่อทรำบข้อมูลรำยละเอียดควำม
ต้องกำรใช้บริกำรงำนด้ำนศลิป ์
 
 

ข้อมูลรำยละเอียด  
ควำมต้องกำรใช้บริกำร
มีควำมถูกต้องชัดเจน 

คณะท ำงำน ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

2  2 

วัน 

  จัดเตรยีมวัสดุ อุปกรณ์และ
ออกแบบจัดท ำตำมลักษณะงำน 
 
 

 

มีควำมประณตี สวยงำม 
ถูกต้องทั้งขนำดและ
รูปแบบ 

ตรวจสอบโดยนำย
ช่ำงศิลป์ช ำนำญ
งำน 

ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

3  2 

วัน 

  ตรวจสอบควำมถูกต้อง และจดัส่ง
งำนแก่ผู้ประสำนงำน หรือตดิตั้งตำม
ควำมต้องกำรในกำรขอใช้บริกำร 
 

ช้ินงำนมีควำมถูกต้อง
และตรงตำม
วัตถุประสงค์ในกำรใช้
บริกำร 

คณะท ำงำนและ
นำยช่ำงศิลป ์

ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

 
 

ด ำเนินกำร 

ประสำนงำนกับ
ผู้บริหำรโครงกำร 

น ำส่งและติดตั้ง 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ 
 2.5.๕ งานศิลป์>>>งานให้บริการด้านงานศิลป์ในส านักงาน ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

จ ำนวน จ ำนวน สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร     

(วัน) (คน) 
นำยช่ำงศิลป์ช ำนำญงำน ผอ.ศูนย์กำรเรียนรู้มหำนคร ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ 

หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

   

ตำม
ระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

 

ปฏิบัติงำนศิลป์ตำมควำมต้องกำร 
ของงำนต่ำง ๆ เช่น ป้ำยช่ือเจ้ำหน้ำที ่
ป้ำยช่ืองำน/คณะโปสเตอร/์บอรด์ 
ประชำสมัพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆออกแบบ
ปกเอกสำรวิชำกำร และ 
คู่มือกำรฝึกอบรม แผนภูมิ สถติ ิ
กำรจ ำลองภำพกำรปั้นและ 
จ ำลองแบบกรำฟิก และ 
กำรผลิตสื่อต่ำง ๆ 
 
 

รับแจ้ง รับแจ้งจำกงำนต่ำง ๆกรณีต้อง 
กำรให้จัดท ำงำนเกี่ยวกับศลิป์ ภำยใน 
ส ำนักงำน เช่น ป้ำยช่ือเจ้ำหน้ำที ่
ป้ำยช่ืองำน/โปสเตอร/์บอร์ด 
ประชำสมัพันธ์กิจกรรม 

ด ำเนินกำร 

 

(7) - 95 
(7) - 95 
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   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป  
2.5 งานอ านวยการและบริหารจัดการสถานที่ >>2.5.๕ งานศิลป>์>>การให้บริการงานศิลป์ในส านักงาน ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน   
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  1 

 วัน 

 รับแจ้งข้อมูลจำกงำนต่ำง ๆ เพื่อ    
ทรำบข้อมูลรำยละเอียด ควำม
ต้องกำรใช้บริกำรงำนศิลป ์
 
 

ข้อมูลกำรแจ้งใช้บริกำร
มีควำมถูกต้องชัดเจน 

ศูนย์กำรเรียนรู้
มหำนคร 

ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

2  

 

2 

วัน 

  จัดเตรยีมวัสดุ อุปกรณ์และ
ออกแบบจัดท ำตำมลักษณะงำน 
 
 

 

มีควำมประณตี สวยงำม 
ถูกต้องทั้งขนำดและ
รูปแบบ 

ตรวจสอบโดยนำย
ช่ำงศิลป์ช ำนำญ
งำน 

ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

3  

 

1 

วัน 

  ตรวจสอบควำมถูกต้อง และจดัส่ง
พร้อมติดตั้งตำมลักษณะกำรใช้งำน 
 
 

 

ช้ินงำนมีควำมถูกต้อง
และตรงตำม
วัตถุประสงค์ในกำร    
ใช้งำน 

- ศูนย์กำรเรยีนรู้    
มหำนคร 

 - นำยช่ำงศิลป์
ช ำนำญงำน 

ศูนย์กำรเรียนรู้    
มหำนคร 

  

 

ด ำเนินกำร 

รับแจ้ง 

น ำส่งและติดตั้ง 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การควบคุมการใช้รถราชการ 
จ ำนวนวัน 
(วันท ำกำร) 

จ ำนวน 
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใช้รถ 

ตรวจสอบข้อมลูการใช้รถ       
และพนักงานขับรถยนต์ 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานการใช้รถ          
และสถิติการใชร้ถ 

จบ 

พขร. และ 
ผู้ขอใช้รถ 

กอง 
ตรวจสอบภายใน 

ลงนาม ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >>2.6 ยานพาหนะ : การควบคุมการใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน         

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 

 

 ๑ วัน 
 

๑. รับใบขออนุญำตใช้รถ 
๒. ตรวจสอบรำยละเอียดกำรขอใช้รถ  
 

 เอกสำร/บุคคล 
 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี 
กทม. ก ำหนด 
 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหำนคร 
เรื่องรถรำชกำร 
พ.ศ. 2529 
- ค ำสั่ง
กรุงเทพมหำนคร   
ที ่81/2550  
เรื่อง มอบอ ำนำจให้
ข้ำรำชกำรปฏิบตัิ
รำชกำรแทนปลดั
กรุงเทพมหำนคร 

 
 
 
 
 

๒. 

 

 ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบข้อมูลกำรใช้รถและพนักงำนขับรถยนต์  
๒. ลงข้อมูลในทะเบียนคุมกำรใช้รถส่วนกลำง 
๓. น ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ และ ผอ.สพข. พิจำรณำ  
ลงนำมอนุญำต 
 

 เอกสำร/บุคคล 
 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 
 

ตำมแบบท่ี 
กทม. ก ำหนด 
 

๓. 

 

 ๑ วัน 
 

๑. แจ้งพนักงำนขับรถยนต ์
๒. แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลำง 
 

 เอกสำร/บุคคล 
 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 
และพนักงำน 
ขับรถยนต ์

ตำมแบบท่ี 
กทม. ก ำหนด 
 

๔.   
๓๐ วัน 

๑. จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถส่วนกลำงส่งผู้ควบคุมรถ 
๒. จัดท ำสถิติกำรใช้รถ 

 เอกสำร/บุคคล 
 

เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 
และพนักงำน 
ขับรถยนต ์

 
 
 

 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
การใชร้ถและ

พนักงานขับรถยนต์ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รับเงิน จ่ายเงิน  
และส่งเอกสารคืน 

รับใบขออนุญาต 
ใช้รถ 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การบ ารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ 
 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1 – 7 วัน 

 
5 

    

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 

เริ่ม 

รับใบแจ้งซ่อม ใบแจ้งซ่อม 

 

ขอเห็นชอบและขออนุมัติซ่อม 
พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

น ำเสนอ อนุมัต ิ

ใบสั่งจ้ำง ติดต่อช่างและส่งซ่อม 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ ส ำเนำหนังสือขออนุมัต ิ

เอกสำรประกอบฎีกำ 
ต้ังฎีกาเบิกจ่ายและบันทึก

ในระบบ MIS / e-GP 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนการสนบัสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >>2.6 ยานพาหนะ : การบ ารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1. รับใบแจ้งซ่อมจำก พนักงำนขับรถยนต ์
2. ตรวจสอบควำมเสียหำย 

 

 เอกสำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี 
กทม. 
ก ำหนด 

 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมำณจำกระบบ MIS 
2. ท ำกำรประมำณรำคำและขอควำมเห็นชอบ 
3. ติดต่อช่ำงซ่อมให้ท ำกำรเสนอรำคำค่ำซ่อมตำม

รำยกำรที่ช ำรดุ 
4. ขออนุมัติท ำกำรซ่อมตำมรำคำที่เสนอโดยได้

ต่อรองรำคำเป็นทีเ่รียบร้อยแล้วและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรที่จะเป็นผู้ตรวจรบัโดยท ำใน
ระบบ MIS 

5. ออกใบสั่งจ้ำงให้กับทำงช่ำงโดยให้ ผอ.สพข.     
 ลงนำมผูส้ั่งจ้ำงและช่ำงลงนำมผู้รบัจ้ำง 
 

ด ำเนินกำรได้
ตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

บันทึก 
ขอควำม-
เห็นชอบ 
อนุมัติใบสั่ง
จ้ำง 

- ตำมข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 
2538และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 
และ        
(ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2553 

3  7 วัน - น ำยำนพำหนะเข้ำท ำกำรซ่อม 
 
 
 

ซ่อมเสร็จ
ภำยใน
ระยะเวลำที่
ก ำหนด 

เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือ
ช ำนำญงำน 

ใบสั่งจ้ำง  

 
 

ขอควำมเห็นชอบ 

รับใบแจ้งซ่อม 

 

ติดต่อช่ำงและ    
ส่งซ่อม 



 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
1. แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับท ำกำรตรวจรับ

ยำนพำหนะที่ด ำเนินกำรซ่อมตำมรำยกำรที ่
ขออนุมัติ 

2. คณะกรรมกำรท ำกำรตรวจรับเรยีบร้อยแล้ว
ให้ลงรำยละเอียดในระบบ MIS และให้
กรรมกำรลงลำยมือช่ือในใบตรวจรับที่ออก
โดยระบบ MIS 
 

 
ยำนพำหนะอยู่
ในสภำพพร้อม
ใช้งำน 

 
เอกสำร/บุคคล 

 
เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 
ตำมแบบท่ี 
กทม. 
ก ำหนด 

 
- ตำมข้อบัญญัติ 

กทม. เรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 2538
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ. 2553 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. รวบรวมเอกสำร เช่น เอกสำรกำรจด
ทะเบียนของทำงร้ำนฯ ใบเสนอรำคำ  
ใบสั่งจ้ำง ใบตรวจรับ   ใบแจ้งหนี้ ฯลฯ 

2. ท ำใบเบิกจำ่ยจำกระบบ MIS 
3. ท ำใบเบิกจ่ำยจำกระบบ e-GP (วงเงินเกิน 

5,000.- บำท) 

ร้ำนสำมำรถรบั
เงินค่ำซ่อมได ้

เอกสำร/บุคคล เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบตัิงำน
หรือช ำนำญงำน 

 - ตำมข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องกำร
พัสดุ พ.ศ. 2538
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ
ที่ 4) พ.ศ. 2553 

 
 

 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับ 

ตั้งฎีกำเบิกจ่ำย 

 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานทั่วไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
 

จ านวนวัน 
(วันท าการ) 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 
ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ ผู้อ านวยการสถาบัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

31 วัน 

 

7 คน 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 
 

ด ำเนินกำร 

เริ่ม 

จัดท าใบขอเบิกจากระบบ 
MIS 

จบ 

พขร. น าไปเบิกน้ ามัน 

ท ารายงานสรุปน้ ามันที่ขอเบิก 

ใบเบิกน้ ำมัน 

รำยงำนสรุปยอดน้ ำมนั 

รับใบขอเบิกน้ ามัน 
จาก พขร. 

ส านักคลัง 

ส านกัยทุธฯ / กองกลาง 

อนุมัต ิ

น ำเสนอ 

ลงนาม 

ลงนาม 

น ำเสนอ 

น ำเสนอ 

ลงนาม 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานทั่วไป >> 

2.6 ยานพาหนะ : การควบคุมและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1. ตรวจสอบทะเบียนรถ ประเภทน้ ำมันและ

โควต้ำน้ ำมัน 

 
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
เอกสำร 

 
นักจัดกำรงำนทัว่ไป
ปฏิบัติกำรหรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 
ตำมแบบท่ี 
กทม. 
ก ำหนด 

 
- จ ำนวนโควต้ำ

น้ ำมันท่ีไดร้ับ 

 
2 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. ลงข้อมูลขอเบิกน้ ำมันในระบบ MIS 
2. น ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยฯ และผอ.สพข. 

พิจำรณำลงนำม 
3. น ำบิลที่อนุมัติแล้วให้ พขร. ไปเติมน้ ำมันท่ี

สถำนีน้ ำมันของส ำนักกำรคลัง 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

เอกสำร นักจัดกำรงำนทัว่ไป
ปฏิบัติกำรหรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

ตำมแบบท่ี 
กทม. 
ก ำหนด 

 

3  1 วัน 1. พขร. น ำบิลน้ ำมันท่ีได้รบัอนุมัตไิปเบิก
น้ ำมันท่ีปั้มน้ ำมันของ ส ำนักกำรคลัง 

2. พขร. น ำส ำเนำบลิน้ ำมันท่ีเติมแลว้มำ
ส่งคืนเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

โควต้ำน้ ำมัน นักจัดกำรงำนทัว่ไป
ปฏิบัติกำรหรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

 - ส ำเนำบลิ
น้ ำมัน 

4   1. รวบรวมส ำเนำบลิน้ ำมันของรถแตล่ะคัน 
2. ท ำกำรรวมยอดกำรเบิกน้ ำมันของรถแต่

ละคันโดยแยกประเภทน้ ำมันและค ำนวณ
ออกมำเป็นจ ำนวนเงิน 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 นักจัดกำรงำนทัว่ไป
ปฏิบัติกำรหรือช ำนำญกำร 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำนหรือช ำนำญงำน 

  

            
 

รับใบขอเบิกน้ ำมัน 

จัดท ำใบเบิกในระบบ MIS 

พขร. น ำบิลไปเบิก
น้ ำมัน 

ท ำรำยงำนสรุป
ยอดน้ ำมันที่ท ำ

กำรเบิก 

 


