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ประชาชนทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  การเจ้าหน้าที่  นิติกรรมสัญญา 
การคลัง ออกแบบ และนิติกรรม และสามารถนำไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่ง
ข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน 
ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   

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

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

   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

3 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

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

 



 

4 
คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้

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

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 
 
 



 

5 
หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการ  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

6 
ขอบเขตกระบวนงาน 

 
 สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  ได้กำหนดขอบเขตของ

กระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการ ดังนี้  
 1. ขอบเขตกระบวนงานกลั่นกรองงาน (กลุ่มงานช่วยนักบริหาร) โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่วน

ราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน/งาน ในสังกัดเสนอหนังสือ/เอกสารเข้ามาเพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการ โดยจะดำเนินการ
รับเรื่องและลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารมาดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบการกรองงานก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ เมื่อผู้บริหารสั่งการเสร็จแล้ว 
จึงส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง สิ้นสุดกระบวนงาน 
  2. ขอบเขตกระบวนงานนัดหมายการประชุม (กลุ่มงานช่วยนักบริหาร) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด/ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือเชิญประชุม/ลงนัดการประชุม/ 
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดเตรียมข้อมูล/ตรวจสอบข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหารพิจารณา/ ผู้บริหาร 
เข้าร่วมประชุม สิ้นสุดกระบวนงาน   
  3. ขอบเขตกระบวนงานรับส่ง - หนังสือ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเรื่อง/ลงทะเบียนรับ/หัวหน้าฝ่ายลงนามผ่าน/เลขานุการสำนักผ่านเรื่อง/ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ/ 
คัดแยกเรื่อง/เวียนแจ้งส่วนราชการ/ลงทะเบียนส่ง/ส่วนราชการมารับเรื่อง/ส่วนราชการรับเรื่อง/ 
เก็บเข้าแฟ้ม สิ้นสุดกระบวนงาน 
  4. ขอบเขตกระบวนงานร่างหนังสือโต้-ตอบ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับเรื่อง/ร่างหนังสือโต้-ตอบ/เลขานุการสำนักลงนามผ่านเรื่อง/ผู้อำนวยการสำนักลงนาม/ส่งเรื่องไปยัง 
หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดกระบวนงาน 
  5. ขอบเขตกระบวนงานการประชุม  (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดทำหนังสือเชิญประชุม  ระเบียบวาระการชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง/เลขานุการสำนักลงนามในหนังสือ 
เชิญประชุม/ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง/จัดเตรียมสถานที่/จดบันทึกและจัดทำรายงานการ 
ประชุม/เสนอเลขานุการสำนักลงนาม/จัดส่งรายงานการประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับรองการประชุม 
เก็บเข้าแฟ้ม สิ้นสุดกระบวนงาน 
  6. ขอบเขตกระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับเรื่องใบขอใช้รถ/เสนอเลขานุการสำนักพิจารณาอนุญาต/รวบรวมใบขอใช้รถแบบ 3 และแบบ 4/ 
สรุปรายงานใช้รถและน้ำมันเชื้อเพลิง/เลขานุการสำนักผ่านเรื่องเสนอ/ผู้อำนวยการสำนักลงนาม/ส่งไปยัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ เก็บสำเนาเอกสาร  สิ้นสุดกระบวนงาน 
  7. ขอบเขตกระบวนงานการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
โดยมีจุดต้นเริ่มจาก จัดทำใบเบิกจ่ายน้ำมัน/ลงทะเบียนคุมใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS 2 /ลงนามอนุมัติเบิก/ 
เลขานุการสำนักลงนามอนุมัติ/นำรถไปเติมน้ำมัน/รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมันและจัดทำสถิติการใช้น้ำมัน/
จัดทำรายงานสถิติการใช้น้ำมันประจำเดือน/ส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/เก็บสำเนาเอกสาร 
สิ้นสุดกระบวนงาน 
  8. ขอบเขตกระบวนงานการจัดทำและเผยแพร่ข่าวสาร (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) โดยมี
จุดเริ่มต้นจาก รับเรื่อง คำสั่ง นโยบายจากผู้บริหาร/เก็บรายละเอียดข้อมูล/เขียนข่าว จัดทำข่าว
ประชาสัมพันธ์/เสนอข่าวประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารเพื่ออนุมัติเผยแพร่/เผยแพร่ข่าวแก่หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน  สิ้นสุดกระบวนงาน 
 



 

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

กระบวนงานกรองงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

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

- ความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบ กฎหมายต่างๆ     
- การกลั่นกรองงานแล้วเสร็จตามกำหนดเวลา    
 
 
 

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

- การกลั่นกรองงานถูกต้องตาม 
  กฎหมาย 
 
 
 
 
 

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 

 
 กระบวนงานนัดหมายการประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ-   
 ท่องเที่ยว  
- บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- บุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
 

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

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

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

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 
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กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ผู้บริหารสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ 
 ท่องเที่ยว  
- บุคลากรของหน่วยงาน ภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

-  การรับบริการด้านงานสารบรรณและธุรการ ที่มีความ 
 รวดเร็วและถูกต้อง     
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

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

-  การให้บริการด้านงาน- 
 สารบรรณ และธุรการที่
 สามารถตอบสนองความ
 ต้องการของผู้รับบริการได้
 อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

- การกลั่นกรองงาน 
  แล้วเสร็จภายใน 
  กำหนด 
- ใช้ทรัพยากรของทาง
 ราชการอย่างมี
 ประโยชน์สูงสุด 

 
กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

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

- การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของ
 สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
 
 
 

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

บรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบาย
และแผนงาน 
 
 
 

 

 



 

18 
กระบวนงานทรัพยากรบุคคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและบุคลากรของทุกส่วนราชการใน 
 สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

-  ความถูกต้องในการให้บริการ     
-  ความรวดเร็วในการให้บริการ  
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

- ข้าราชการและบุคลากรของทุกส่วนราชการใน 
 สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ความถูกต้องในการให้บริการ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

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

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

มีบุคลากรที่ดี          
มีศักยภาพและภักดีต่อ
องค์กร 
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กระบวนงานด้านนิติกรรม สัญญา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการใน 
 สังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- บุคคลภายนอก 

-  ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
 และการท่องเที่ยว 
- บุคคลภายนอก 

-  ความรวดเร็วในการให้บริการ 
- ความถูกต้องในการให้บริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

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

-  เป็นไปตามข้อกำหนดของ 
 กฎหมายและทันตาม
 กำหนดเวลา 
 

 

 
 
 
 



 

20 
กระบวนงานการคลัง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

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

-  ความถูกต้องและรวดเร็วโปร่งใส เป็นไปตามข้อกำหนด    
   และกฎหมาย ในการให้บริการ 
 
 
 

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

-  ความถูกต้องและรวดเร็วของ 
 ข้อกำหนด กฎหมาย ทันตาม
 กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  การใช้จ่ายเงิน
 เป็นไปตามแผนงาน 
 ตรงตามวัตถุประสงค์ 
-  จัดซื้อจัดจ้างเป็น 
 มาตรฐานเดียวกัน 

 
 



 

21 
กระบวนงานการคลัง (ต่อ) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

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

-  ความถูกต้องและรวดเร็วของ 
 ข้อกำหนด กฎหมาย ทันตาม
 กำหนด 
 
 
 
 

 

 
 
กระบวนงานออกแบบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬาและ   
  การท่องเที่ยว 
 

ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในสังกัด 
สำนักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว 

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

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

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

 
 
 
 
 

 
 



 

22 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร    
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

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

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

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

ร้อยละ 100 ของข้อมูลเอกสาร 
ประกอบการประชุมถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมาย ในเร่ืองที่
ประชุม 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
การรับ-ส่งหนังสือ 
 

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

ร้อยละ 100 ความถูกต้อง 
ของหนังสือ และการรับ-ส่ง 
หนังสือทันกำหนดเวลา 
 

กระบวนงานร่างหนังสือโต้-ตอบ 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบ 
งานสารบรรณ หนังสือราชการภายใน 
หนังสือราชการภายนอก 
 
 
 
 

ร้อยละ 100 ความถูกต้อง 
ของหนังสือ เนื้อหา ครบถ้วน 
สมบูรณ์ตรงตามวัตถุประสงค ์

กระบวนงานการประชุม 
 
 
 
 
 

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

ร้อยละ 100 ของข้อมูลเอกสาร 
ประกอบการประชุมถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมาย ในเร่ืองที่
ประชุม 
 
 
 

กระบวนงานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
 
 
 

1. การจัดทำใบขอใช้รถ และสรุป
 รายงานถูกต้องครบถ้วน 

ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
เอกสารการใช้รถราชการถูกต้อง
ตรงกับความเป็นจริง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 
กระบวนงานการเบิกจา่ยนำ้มัน 
เชื้อเพลิงและนำ้มันหล่อลืน่ 
 
 

2. การจัดทำใบเบิกเชื้อเพลิงและ
 น้ำมันหล่อลื่น และสรุปรายงาน
 ถูกต้อง ครบถ้วน 

ร้อยละ 100 ของการเบิก
เชื้อเพลิง และน้ำมันหล่อลื่น
ถูกต้องตามระเบียบและ
สอดคล้องกับการใช้รถราชการ 

กระบวนงานจัดทำและเผยแพรข่่าวสาร 
 

3.  การเขียนข่าว การนำเสนอข้อมูล 
 ข่าวสารที่มีความถูกต้อง ชัดเจน
 เข้าใจและจดจำได้ง่าย 

มีการผลิตข่าวและนำออก
เผยแพร่ ในช่องทางสื่อสาร 
ที่กำหนด ร้อยละ 100 

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

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

   
 

mailto:bma.rongtook@gmail.com
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 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

การสรรหา 
     

6.1  สรรหาบุคคลที่มีความรู้
 ความสามารถมาดำรงตำแหน่งได้
 อย่างโปร่งใส เป็นธรรม และ
 ตรวจสอบได้ 
 

6.1  ร้อยละ 100 ของการคัดเลือกบุคคล
 โดยการทดสอบความรู้ความสามารถ
 ของผู้มาดำรงตำแหน่งตรงตาม
 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ได้อย่าง
 โปร่งใส เป็นธรรม ไม่มีการร้องเรียน 

การพัฒนา 7.1 บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มี
 ความรู้และศักยภาพการปฏิบัติงาน
 สูงขึ้น 

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

การรักษาไว้ 8.1 การรักษาบุคลากรให้อยู่ปฏิบัติงาน
 กับองค์กรตลอดไป 

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

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

 

- ร้อยละของความสำเร็จของงานด้านการ
ตรวจร่างสัญญาได้อยา่งถูกต้องรวดเร็ว และ
เป็นไปตามกฎหมายและเจตนาของคู่สัญญา 

กระบวนงานตอบข้อหารือ
ทางดา้นกฎหมาย         
 

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

- ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการตอบข้อหารือทางดา้นกฎหมายได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม
กฎหมาย 

กระบวนงานตรวจสอบ
หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
กับข้อกฎหมาย 

- เป็นไปตามกระบวนงานและขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยการตรวจสอบ
หนังสือ และแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักงาน
สารบรรณ กฎหมายที่เก่ียวข้อง หรือมติ
คณะรัฐมนตรี พร้อมหลักฐานประกอบ 

- ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบหนังสือราชการที่
เก่ียวข้องกับข้อกฎหมาย ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และตามงานสารบรรณ กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 

กระบวนงานสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่

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

-ร้อยละของความสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ด้านการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ ได้อย่างถกูต้อง 
ยุติธรรม และงานสำเร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 
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ฝ่ายการคลัง 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

การบริหารงานด้าน
การเงินและงบประมาณ 
 

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

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

การบริหารงาน   
เกี่ยวกับพัสดุ 

- การควบคุม ดูแลพัสดุ ที่อยู่ใน 
ความครอบครอง ให้มีการใช้ และ
บริหารพัสดุที่เหมาะสมคุ้มค่า เป็นไป
ตามกฎหมายและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 
 

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

การจัดการด้านบัญชี - ดำเนินการจัดทำงบการเงินประจำปี 
ทันเวลาถูกต้องตามคู่มือการบัญชี 
 
 
 

- จัดทำงบการเงินประจำปีถูกต้อง 
ตามคู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
โดยสามารถจัดส่งงบการเงินให้กองบัญชี 
สำนักการคลังทันภายในวันที่ 30 
พฤศจิกายนของทุกปี 
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กลุ่มงานออกแบบ 

กระบวนงาน ข้อกำหนดสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
กระบวนงานออกแบบ 
และประมาณราคาก่อสร้าง 
 

ดำเนินการสำรวจออกแบบและประมาณ
ราคาที่ได้มาตรฐานวชิาชีพวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรมเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- สำรวจออกแบบและประมาณราคา
อย่างน้อย 1 โครงการ/แห่ง 
 
 

16. กระบวนงานควบคุม
งานก่อสร้าง 
 

ดำเนินการสำรวจออกแบบและประมาณ
ราคาที่ได้มาตรฐานวชิาชีพวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรมเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- ควบคุมงานอย่างน้อย 1 โครงการ/แห่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

29 
คำจำกัดความ 

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

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

1. ดำเนินการควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามรูปแบบ 
รายการและสัญญาที่กำหนด จัดทำรายงานการควบคุมงานเสนอผู้ว่าจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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

 
 
 
 



 

32 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงาน กรองงาน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
   

 
 

 

10 นาที 1   
 
 

 
 
 
 

 

 
 

1 ชม. 
 

 
 

1 

 
 
                               
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 

 

 
 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สก.สวท. 

- ตรวจสอบการลงรับหนังสือ 
- จัดลำดับความสำคัญของหนังสือ 
- ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ 

 
 
 

เริ่ม 

ไม่ถูกต้อง ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
รับผิดชอบแก้ไข 

ถูกต้อง 

วินิจฉยั, สั่งการ, 
ลงนาม 



 

33 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงาน  กรองงาน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 
 

10 นาที 

 
 

1 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่ผ่านการลงนามแลว้  
ส่งไปยัง ฝบห.สก.สวท. ดำเนินการ 
ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

จบ 

ตรวจสอบหนังสือผ่านการ 
ลงนามถูกต้อง 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงาน   กรองงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
10 นาที 

1. ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับ  ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด 
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตาม 

 -ทะเบียนรับ นักจัดการงาน
ทั่วไป 

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

 
2 
 
 
 
 
 

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

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

 นักจัดการงาน 
ทั่วไป 

 รูปแบบตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
และหนังสือ 
สั่งการที่กำหนด 

 

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

 

รับหนังสือ 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

3 
 

  
1 ชั่วโมง 

5. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณา 
สั่งการ หากมีข้อปัญหาประสานงาน 
เจ้าของเรื่องเพื่อชี้แจงเหตุผลในการ 
เสนอแนะสั่งการ 
 

  นักจัดการงาน 
ทั่วไป 

  

4 
 
 
 
 

 10 นาท ี 6. ลงทะเบียนส่งหนังสือออกไปยัง 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ถูกต้องตามระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หน่วยงานผู้ปฏิบัติสามารถ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องทันเวลา 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 
 
 
 
 

วินิจฉัยสั่งการหรือ
ลงนาม 
ในหนังสือ 

คืนเร่ืองให้ 
ส่วนราชการ 



 

36 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงาน นัดหมายประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สก.สวท. 

ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรมฯ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
   

 
 

 

 
10 นาที 

 

 
1 

 
 
 
 

 

 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

1 

   

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

 

 

 

 
 
 

 
  

 

 

 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
ผ่านฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สก.สวท. 

- ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 
เชิญประชุม 
- ลงนัดประชุม 

 
 
 

ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้งจัดเตรียม 
ข้อมูล 

 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลกอ่นนำเสนอ 
ผู้บริหารพิจารณา 

 
 
 

- ผู้บรหิารเข้ารว่มประชุม 
 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงาน   นัดหมายการประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
10 นาที 

1. ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับ  ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด 
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตาม 

 -ทะเบียนรับ นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 
2 
 
 

  
 

15 นาที 

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

 ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
เตรียมเอกสาร พร้อมสรุปข้อมูล 
และแนวทางการพิจารณาหรือ 
ข้อคิดเห็น ในเรืองที่จะเข้าประชุม 
ได้ถูกต้อง 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
3 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3. ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเตรียมข้อมูล 
เอกสาร พร้อมสรุปเรื่องเพื่อประกอบ 
การพิจารณา และข้อเสนอแนะต่อ 
ผู้บริหาร ทันกำหนดเวลา 

  ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียม 
เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือ 
ผู้บริหารทราบข้อมูล รายละเอียด 
เสนอแนวความคิดประกอบเรื่อง 
ท่ีจะเข้าประชุมทันกำหนดเวลา 
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 เตรียมข้อกฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่อง
ท่ีประชุม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 
ลงนัดการประชุม 

ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมูล 

ผู้บริหารเข้า
ร่วมประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงาน    การรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
   

5 นาที/เร่ือง 
 

2 คน 
 

   
 

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
   

2 นาที/เร่ือง 
 
 
 

 
  

 

2 นาที/เร่ือง 
 
 

    

 
 
 

 
   

 

เริ่ม 

รับเรื่อง/หนังสือ 

- ลงทะเบียน 
- จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สวท. 

ลงทะเบียนและส่งให้           
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้ง 
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 

เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

จบ 

พิจารณาเสนอ ลงนาม 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงาน   การรับ – ส่งหนังสือ 

 
 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
        รับเรื่อง  /หนังสือ  

 
2 นาที/

เรื่อง 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสาร
บรรณทุกเรื่องทันทีท่ีได้รับเรื่องและส่ง
เรื่องผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เสนอ ล.สวท. 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

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

2  
 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับเรื่อง 
และตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือ
ก่อนนำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อพิจารณานำเรียน ล.สวท. 

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบงานสาร
บรรณทุกเรื่องทันทีท่ีได้รับเรื่องและส่ง
เรื่องตามท่ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
พิจารณา 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

3  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผ่านเรื่อง
เสนอ ล.สวท. 

จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
การได้รวดเร็ว 

ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

4  
        ล.สวท. ลงนามเสนอ 
 

2 นาที/
เรื่อง 

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

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

5  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

คัดแยกเอกสารและเวียนแจ้งส่วนราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

ส่งหนังสือออกทันทีท่ีได้รับเรื่อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

6  
 
 

2 นาที/
เรื่อง 

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง  
เพื่อดำเนินการ 

ส่วนราชการผู้รับเรื่องลงรับในทะเบียนรับ ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

7  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

2 นาที/
เรื่อง 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

การจัดลำดับเอกสารตามมาตรฐาน 5 ส ถูกต้องตาม
หมวดหมู่มาตรฐาน 
5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน  
5 ส 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

ลงทะเบียน/จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานทั่วไป  
ผ่านเร่ืองเสนอ ล.สวท. 

คัดแยกเอกสารและเวียน 
แจ้งส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ลงทะเบียนและส่งให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 



 

40 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงาน   การร่างหนังสือโต้ - ตอบ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

20 นาท ี
 
 
 

 
   

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

   

 

1 วัน 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 

เร่ิมรับเรื่อง/หนังสือ 

 

ร่างหนังสือโต้-ตอบ 

 

ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 

ล.สวท. ลงนามผ่าน 
ลงนาม 

ส่งเร่ือง/หนังสือให้ 
หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง 

จบ 



 

41 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงาน   การร่างหนังสือโต้ - ตอบ 
ท่ี  

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
        รับเรื่อง/หนังสือ 

 
5 นาที 

รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ  
ท่ี ผอ.สวท. สั่งการแล้ว 

ดำเนินการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน     
สารบรรณและหนังสือสั่งการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการและ
ไม่มีเรื่องค้าง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือรับ 

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

2.  
 
 

 
1 วัน 

ร่างหนังสือโต้ – ตอบ และจัดพิมพ์
หนังสือ 

ดำเนินการร่างโต้ – ตอบหนังสือ
ตามระเบียบว่าด้วย 
งานสารบรรณฯ  

ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการ 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

3.  
 
 
 

 
10 นาที 

 

ล.สวท. ลงนามเสนอ ผอ.สวท.  
เพื่อพิจารณา 

เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี ตรวจสอบจากทะเบียน
หนังสือส่ง 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

4.  
    ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน / ผู้เกี่ยวข้อง ส่งหนังสือทันทีท่ีได้รับเรื่อง ตรวจสอบจากทะเบียน
หนังสือส่ง 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

5.  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

- การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

- นักจัดการงาน-
ท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน/
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนังสอืโต้ – ตอบ 

    ล.สวท ลงนามผ่าน  
    เสนอ ผอ.สวท. 



 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงาน  การประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
   

3 วัน 2 คน 
  

 
 

  

1 วัน 
 

2 คน 
 

 
   

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
   

3 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
  

 

10 นาที 1 คน   
 

  

 
 
 

 
   

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
และระเบียบวาระการประชุม 

นำส่งหนังสือเชิญประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสถานที่ 
และใบลงลายมือชื่อ 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 

จดบันทึกและจัดทำ 
รายงานการประชุม  

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งรายงานการประชุมให้ 
ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงาน   การประชุม 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  

          จดัทำหนงัสือเชิญประชุม 
   และจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 
2 วัน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม พร้อม
ติดต่อหน่วยงานขอใช้ห้องประชุม 

ประสานขอรายละเอียดและ
จัดทำระเบียบวาระการประชุม
เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือเชิญประชุม นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

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

2  
       ล.สวท. ลงนาม 
 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจำนวน
หนังสือเชิญประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ระเบียบ กทม.ว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 

3  
        นำส่งหนังสือเชิญประชุม 
            แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
1 วัน 

นำส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม
ครบถ้วน 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมครบ 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบรับหนังสือ 

4     

       จัดเตรียมสถานท่ี 
     และใบลงลายมือชื่อ 
 

 
1 ชั่วโมง 

จัดเตรียมสถานท่ี 
จัดทำใบลงลายมือชื่อ 

สถานท่ีพร้อมดำเนินการ
ประชุม 
ข้อมูลเอกสารถูกตอ้งครบถ้วน 

ความพร้อมด้าน
เอกสาร สถานท่ี 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบลายมือชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

5                    

จดบันทึกและจัดทำรายงาน 
ประชุมพร้อมนำเรียน ล.สวท.  

พิจารณา 
 

 
3 วัน 

จดบันทึกและจัดทำรายงาน 
การประชุม 

จัดทำสรุปรายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน  

รายงาน 
การปะชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

รายงานการปะชุม 

6                
         ล.สวท. ลงนาม 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือนำส่ง
รายงานการประชุม 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจสอบจาก
ทะเบียนหนังสือส่ง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

7  

   ส่งรายงานการประชุมให้ 
    ผู้เกี่ยวข้องและติดตามผล 
 

 
1 วัน 

นำส่งรายงานประชุมไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องพร้อมติดตามผล เพื่อ
รับรองรายงานในกับประชุมครั้ง
ต่อไป 

ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

ส่งรายงานการ
ประชุมครบทุก 
ส่วนราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

ใบรับหนังสือ 

8.  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
10 นาที 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 
 

การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่มาตรฐาน 
5 ส 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
 

มาตรฐาน 5 ส คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 
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44 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงาน    การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้า 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

3 นาท ี
 

1 คน 
 

   
 

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

  

 

 

1 เดือน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

   

 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

 
 
 

  
 
 

  
 

 

 
 

เร่ิม 

รับใบขอใช้รถ 

จบ 

อนุญาต 

ลงนาม 
สรุปรายงานใช้รถ 

และนำ้มัน 

รวมใบขอใช้รถ 
แบบ 3 และแบบ 4 

ผ่านเร่ือง เสนอ ดำเนินการ 
ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

เก็บสำเนาเอกสาร 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงาน   การควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
        รับใบขอใช้รถ 

 
3 นาที 

จัดยานพาหนะให้ฝ่าย / กลุ่มงาน / 
งานในส่วนราชการ และทำประวัติ 

จัดรถให้ตามลำดับผู้ขอใช้ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
บันทึกลงในสมุดการ
ออกปฏิบัติงาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

2  
 
 

 
10 นาที 

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

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

3  
        รวบรวมใบใช้รถ 
 
 

 
1 วัน 

 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถ 
แบบ 3 และ แบบ 4 

ควบคุมระยะทางและการ
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงได้ 

ตรวจสอบเลขไมล์ก่อน
ลงการปฏิบัติงานและ
ภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

4  
          สรุปรายงาน 
       ใช้รถและน้ำมัน 
 
 

 
1 เดือน 

 

เก็บรวบรวมใบขอใช้ยานพาหนะ และ
รวบรวมใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงหล่อลื่น 
 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตามเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

5  
          สรุปรายงาน 
       ใช้รถและน้ำมัน 
 
 

 
1 เดือน 

 

จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำทุกเดือน 

ตรวจสอบตามเอกสาร ตรวจสอบตามเอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3 และ 
แบบ 4) 

 

6  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

 
2 นาที/

เรื่อง 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 

การจัดลำดับเอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตามหมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

มาตรฐาน  
5 ส 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 

 
 

     อนุญาต 



 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงาน การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
  

2 นาที 2 คน 
  

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 

 
  

1 วัน 
 

1 คน 
 

   

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 

 

1 วัน 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

ลงทะเบียนคุม 

เริ่ม 

จบ 

จัดทำใบเบิกจ่ายน้ำมัน 

ลงนามอนุมัติเบิก อนุมัติ 

รายงานสถิติการใช้น้ำมัน 
ประจำเดือน 

รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน 
และจัดทำสถิติการใชน้้ำมัน 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS2 

ทราบ 

นำรถไปเติมน้ำมัน 

สำเนาใบเบิก 

สถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 

 

เก็บสำเนาเอกสาร 

 
ส่งรายงานสถิติการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงาน   การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
จัดทำใบเบิก 

น้ำมันเชื้อเพลิง 

 
2 นาที 

เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงใน ระบบ MIS 2 ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

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

2  
 
 
 

               
        

      ล.สวท. ลงนาม 

 

 
5 นาที 

ล.สวท. ลงนามในใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

3  
  รวบรวมใบเบิกจา่ย  
  น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
  น้ำมันหลอ่ลื่น 

 

 
10 นาที 

เก็บรวบรวมใบเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น เอกสารครบถ้วน  ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

4  
    สรุปรายงานการใช้    
    น้ำมันเชื้อเพลิงและ 
    น้ำมันหล่อลื่น 
 
 

 
10 นาที 

 

จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 

5                
         ล.สวท. ลงนาม 

 
1 ชั่วโมง 

ล.สวท. ลงนามในหนังสือจัดทำรายงานให้กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 

เอกสารครบถ้วน ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

หนังสือภายใน  

6  
      เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม เพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 

ตรวจสอบตาม
เอกสาร 

การจัดลำดับ
เอกสารตาม
มาตรฐาน 5 ส 

ถูกต้องตาม
หมวดหมู่
มาตรฐาน 5 ส 

หนังสือภายใน
หนังสือภายนอก 

คู่มือการจัดเก็บ
เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงาน  การจัดทำและเผยแพร่ข่าว 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วงงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
30 นาที 

 

30 นาท ี
 
 

20 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 

1 – 2 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

เผยแพร่ข่าวแก่
หน่วยงานภายใน 

หน่วยงานภายนอก 
และสื่อมวลชน 

 

รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร 
 

เริ่ม 
 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 

เขียนข่าว/จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

เสนอข่าวประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหาร 
เพ่ืออนุมัติเผยแพร่ 

 

เผยแพร่ข่าวแก่หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงาน   การจัดทำและเผยแพร่ข่าว 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30นาที 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 

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

 
- 
 
 
 
 

-แนวทางการ
ดำเนินงานครอบคลุม
ตามรายละเอียด 
 
 
 
 
-จัดทำข่าวเพื่อ
เผยแพร่ให้ถูกต้อง
ตามรูปแบบ 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

ผ่านการ
ตรวจสอบ
ตามลำดับ 

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

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

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

 
 
 

รับเรื่อง/คำสั่ง/
นโยบายจากผู้บริหาร 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ต่อ 

เก็บรายละเอียดข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงาน   การจัดทำและเผยแพร่ข่าว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

4. เผยแพร่ข่าวต่อหน่วยงานภายใน /
หน่วยงานภายนอก และสื่อมวลชน 
เผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งข่าวเพ่ือ
เผยแพร่แก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องได้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข่าวเพื่อ
เผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

การเผยแพร่ข่าวแก่
หน่วยงานภายใน /
หน่วยงานภายนอก 

และสื่อมวลชน 
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สั่งการ 

แกไ้ข แกไ้ข แกไ้ข 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงาน  การชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วงงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
10 นาที 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15  
 
 
 
 

 
 
 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา 
 

หนังสือ/ข้อร้องเรียน 

รายงานผลการชี้แจง
ข้อร้องเรียน 

ต่อ
อ 

เร่ิม 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บริหารพิจารณาส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องชี้แจงข้อร้องเรียน 

 

แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
ชี้แจงข้อร้องเรียน 

 

ติดตามผลการชี้แจงข้อร้องเรียน 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 
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แกไ้ข แกไ้ข แกไ้ข 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงาน  การชี้แจงเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

    
ต่อ
อ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

ต่อ
อ 

เสนอรายงานผลการชี้แจง 
ข้อร้องเรียน 
ต่อผู้บริหาร 

ชี้แจงข้อร้องเรียนแก่หน่วยงานภายใน 
และผู้ร้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงาน   การชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
10 นาท ี
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

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

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนว่าเกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการใดเพ่ือ
เสนอผู้บริหารได้อย่าง
ถูกต้อง 

 
 

- 
 
 
 
 

 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องใน
การเสนอส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือ
ชี้แจง ข้อ
ร้องเรียน 

 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

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

 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

ชี้แจงเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงาน   การชี้แจงเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน   
  ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

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

 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องชี้แจงข้อ

ร้องเรียน 

ติดตามผลการชี้แจง 
ข้อร้องเรียน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10.  กระบวนงาน  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
สกจ. 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ 
บรรจุใหม่และทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ (ก.ก.1) 

ลงนามหนังสือ รับรายงานตัว 
และตอบรับ 

 - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
- ทำหนังสือส่ง สกก., สกจ. 

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

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามในคำสั่ง 
และหนังสือ 

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

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
๑ วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ.   เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

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

2 
 

 
 
๑ -  ๓ วัน 

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

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

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3   
1 - 2 วัน 

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

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
รูปแบบของ 
หนังสือและ 
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การบรรจ ุ
และแต่งตั้ง 

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

4  
 

 

 

 
 

๑ วัน 

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

ความถูกต้องของข้อมูล
เอกสารครบถ้วน 

ดำเนินการภายใน
กำหนด 7 วันทำการ 
นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 
จัดเก็บได้ครบถ้วน 
ทุกคน 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

ฝกจ. รับหนังสือ 
จาก สกจ. 

ฝกจ. ดำเนินการจัดทำ 
หนังสือส่งตัว 

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

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 3 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
1 - 2 วัน 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 
 

    

 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 

ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 - จัดทำคำสัง่ และแบบฟอร์มที่
กำหนดให้เป็นผู้ผ่านการทดลอง 
- จัดทำหนังสอืส่งประกาศและ 
แบบรายงานไปยังหน่วยงานอืน่ 

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

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามแบบรายงานและ
คำสั่งให้พ้นทดลองงาน 

- สกจ. , สกก. 
 รับเรื่องดำเนินการ 

57 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11.  กระบวนงาน   การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
๑ วัน 

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

   แนวทางการดำเนินการต้อง   
  เป็นไปตามระเบียบและระยะ 
 เวลาท่ีกำหนด 

   2 เดือน 1 ครั้ง นักทรัพยากร
บุคคล 

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

กฎ ก.พ. ฉบับท่ี 21 
พ.ศ. 2541 

2 
 

 
 

1 - 2 วัน  

 ความถูกต้อง ลของข้อมู  
ประกอบจากหน่วยงาน 

    

3   
3 วัน 

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

 ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
รูปแบบของหนังสือ 
เอกสาร ข้อมูลและ
คำสั่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งและแบบ
รายงานให้เป็น 
ผู้ผ่านการทดลอง 

หน่วยงานรายงาน
พ้นทดลองราชการ 

ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

  

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

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

  ความถูกต้องของข้อมูล 
  เอกสารครบถ้วน 

ลงข้อมูลได้
ครบถ้วนทุกคน 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 - เวียนแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
- จัดเก็บบันทกึในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12.  กระบวนงาน   การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
 1 วัน 

 

 
1 

     

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 

 
 
 
 
 

    

 
 

10 วัน 
 

 
 

1 

  
 
 
 

   

 
 

5 วัน 
 

 
 

1 

     

 
 

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

จัดทำแบบประเมินฯ ข้าราชการ
ในสังกัด สก.สวท.  และผู้บริหาร 
สวท. 

- ประเมิน สก.สวท. 
-นำเสนอ ผอ.สวท. 

- ประเมินผู้บริหาร 
สวท. 

รวบรวมคะแนนส่งเพื่อประกอบ 
การพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

ในแต่ละรอบ 

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

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

   
 

 

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในแฟ้ม ก.ก.1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงาน   การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

 

1 วัน 

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

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบประเมิน 
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ 

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

2 

 

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

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

 

ตรวจสอบแบบ
ประเมินฯ ตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี 
กำหนดให้ถกูต้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3 

 

 

  

10 วัน 

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

1. ความเส่ียงที่น่าจะเกิดขึ้นจาก 
ผู้บังคับบัญชาในการประเมิน 
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ได้ความเป็นธรรม 
ตามหลักของระบบคุณธรรม 
และการบริหารงานมุ่งผลสัมฤทธิ ์
2. ผู้บริหารลงนามความถกูต้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

4 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

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

ความถูกต้องของขอ้มูล 
คะแนนผลการประเมิน 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

 แบบประเมินผล 
คะแนน 

 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

จัดทำแบบประเมินฯ 
ข้าราชการสังกัด สก.สวท.  
และผู้บริหาร สวท. 

-ประเมิน สก.สวท. 
-นำเสนอ ผอ.สวท. 

รวบรวมคะแนนส่งเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือนในแต่ละรอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12.  กระบวนงาน   ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

  

 

 

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

 ความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสาร 
 และแบบประเมิน 

ดำเนินการได้ภายใน 
เวลาที่กำหนด 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

6 

 

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

 จัดเก็บได้ครบถ้วน 
ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

สรุปคะแนนแบบประเมิน 
ส่ง สกจ. 

- เก็บแบบประเมินฯ 
- บันทึกในขอ้มูลในทะเบียน 
ประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
13.  กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

 
4 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
1 

     

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือน 

ตรวจสอบผลการประเมิน 
ประสิทธิภาพฯ ขา้ราชการ 

ในสังกัด 

 จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

 - แจ้งให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 
และติดประกาศ 
- ส่งสำเนาประกาศฯ ให้ส่วนราชการ 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. 

ทราบตามประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13.  กระบวนงาน   ประกาศดีเด่นข้าราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

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

 - ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ 
และวิธกีารอันเป็นสาระสำคัญที่
กำหนดใช้ในระบบอย่างเคร่งครัด 
 - ความถูกตอ้งตรงตามหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ตามแนวทางการ
ดำเนินการของหนังสือ 
สั่งการของ สกจ. เร่ือง 
การพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของ
ข้าราชการ กทม. 

2 

 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

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

 ประกาศดีเด่นจากผลการประเมิน 
 การปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
 ในสังกัดถูกต้องครบถ้วน 

ดำเนินการได้ภายใน 
กำหนด 

นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีผล 
การปฏิบัติงานดีเด่น 

4  1 - 2 วัน 

 

 

 

 

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

 ตรวจสอบรายชื่อ 
ของผู้ที่มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับ 
ดีเด่นตรงตามที่
ประกาศเอกสาร 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

นักทรัพยากรบุคคล   

รับหนังสือการพิจารณา
เลื่อนข้ันฯ 

ตรวจสอบผลการประเมิน
ประสทิธิภาพฯ ขา้ราชการ 
ในสังกัด สวท. 
 

 จัดทำประกาศรายชื่อฯ 
และหนังสือส่ง สกจ. 
 

แจ้งให้ข้าราชการในสังกัด
ทราบ และติดประกาศ 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
14.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
7 วัน 

 

 
6 

     

 
7 วัน 

 

 
6 
 
 

     

 
3 วัน 

 
 

 
1 

 
 
 

 
 

 
 

  

 
 

เริ่ม 

 รับเรื่องจาก สกจ. 

สำเนาเร่ืองเวียนแจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

รับเรื่อง 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการ สก.สวท. 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในสังกัด 

 - จัดทำแบบ กท.  จัดทำแบบ กท. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
14.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
5 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 

  
 
 
 
 

   

 
 
 

      

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดทำเอกสารส่ง สกจ. 

 - รับทราบผลการพิจารณา 
- จัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน 

 - เวียนคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
- บันทึกใน ก.ก. 1 

จบ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม สกจ. นำเข้าประชุม
ระดับ กทม. 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

ลงนามผ่านเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  

 

 

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

  เจ้าพนักงานธุรการ   

2   7 วัน 
2. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการ 

 ตามหลักระบบคุณธรรมและ 
 การบริหารงานมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ข้าราชการทุกคน 
ได้รับการประเมินผล
การปฏิบัติงานครบ 

นักทรัพยากรบุคคล -แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
การปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการ 

 

3  7 วัน 
3. จัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ กทม. 
กำหนด 

 ถูกต้องตามระเบยีบหลักเกณฑ์ มีการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

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

 

4  3 วัน 
4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
หากไม่ถูกต้อง ส่งคืนไปยังส่วนราชการ 
เพื่อแก้ไข 

 เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ถกูต้อง  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

รับเรื่องจาก สกจ. และ 
ส่งเรื่องให้ส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

จัดทำแบบ กท. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

5. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสำนัก 

พิจารณาโดยยึดหลกัคุณธรรม 
และคำนึงถึงประสิทธิภาพ 
จากการปฏบิัติงาน 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
6 
 
 

  
2 วัน 

6. จัดส่งเอกสารและผลการพิจารณา 
เล่ือนเงินเดือน 

เอกสารถูกต้องตรงตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล  เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 
ความชอบ 

 
7 
 
 

  
5 วัน 

7. จัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน  
8. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับ 
ค่าตอบแทนพิเศษ 
9. จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพิ่ม 
ค่าครองชีพชั่วคราวฯ 

ความถูกต้องของคำสั่ง  นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
8 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

10. เวียนแจ้งส่วนราชการทีเกี่ยวข้อง 
11. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. 1 

 บันทึกข้อมูลได้
ครบถ้วน 

 แบบบันทึก 
ก.ก.1 

 

 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
 

จัดทำคำสั่งเล่ือน
เงินเดือน ฯลฯ 

จัดทำเอกสารส่ง สกจ. 
 

 - เวียนคำสั่งแจ้งส่วนราชการ 
และหน่วยงานทราบ 
- บันทึกใน ก.ก.1 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 

    

 
4 วัน 

 

 
2 

 

     

 
7 วัน 

 

 
2 

 
 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 

 
1 

 

     

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ผู้ขอเข้ารับการประเมิน 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 - ตรวจสอบแบบรายการประกอบคำขอ 
ประเมินบุคคลและชื่อเรื่องผลงาน 
ที่นำเสนอ 

- จัดทำประกาศ และหนังสือเวียนเว็บไซต์ 

 - เวียนประกาศผลการคัดเลือก 
- ครบ 30 วัน 

ลงนามผ่านเรื่อง 
เสนอ ผอ.สวท. 

ลงนามประกาศ 
และหนังสือเวียน 

ประกาศครบ 30 วัน แจ้งสว่นราชการ 
ต้นสังกดัผู้ขอเข้ารับการประเมิน 
(กรณีไม่มีผู้คัดค้าน) 

- ส่วนราชการแจ้งผู้ขอรับ 
การประเมนิทราบ 

 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 วัน 

 
2 

 
 
 

  อ.ก.ก.สามัญประจำสำนัก เห็นชอบ 
   

 
1 - 7 วัน 
 

 
2 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
2 

 
 
 

 
 
 

   

 
2 วัน 

 
2 

     

 
3 วัน 

 

 
2 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 

      

 
 

ประชุม อ.ก.ก. สามัญประจำสำนัก  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแต่งต้ัง

คณะกรรมการฯ 

แจ้งและนัดประชุมคณะกรรมการ 
ประเมนิผลงาน 

 - แจ้งผลการประชมุให้ สกก. ทราบผล 
- ทำหนังสอืตรวจสอบพฤตกิารณ ์
ทางวินยัไปยัง สกจ. 

 จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 

จบ 

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

ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ลงนามผ่านเร่ือง ลงนาม 

ลงนามผ่านเร่ือง ลงนาม 

- ส่วนราชการตน้สังกดั 
ผู้ขอรับการประเมิน 

 

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

   
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
3 วัน 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่
ประสงค์จะขอประเมินบุคคล โดยหวัหนา้
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ลงนามตรวจสอบ 

ตรงตามมาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่งแต่ละสายงาน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องตรงตาม
หลักเกณฑ์ท่ี กทม. 
กำหนด 

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

 
2 
 
 

  
3 - 5 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล แบบคำขอ
ประเมิน 

 

 
3 
 
 

  
30 วัน 

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

ประกาศมีรูปแบบทีถู่กต้อง ติดประกาศครบ 
30 วันที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล   

4 
 
 
 
 

  
3 - 5 วัน 

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

 มีการตรวจสอบ 
ผู้คัดค้านการ
ประเมิน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

ผู้ขอรับการประเมินส่งแบบ
รายการประเมินบุคคล 

 ตรวจสอบแบบรายการ
ประเมิน และหวัข้อเร่ืองที่
นำเสนอ 

- จัดทำประกาศ 
- เวียนประกาศภายใน 30 วัน 

ประกาศครบ 30 วัน ไมม่ีผู้คัดค้าน  
แจ้งผู้ขอรับการประเมนิส่งผลงาน 
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิ 
ผลงาน หากมีผู้คัดค้านให้แจ้ง 
ผู้ขอรับการประเมินทราบ 

72 



 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 

  
1 - 5 วัน 

5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 
ประเมินผลงานสายงานของสายงาน 
ที่ผู้ขอเข้ารับประเมิน 

 ผู้ขอรับการประเมิน 
รับทราบรายละเอยีด
ในการประชุม 

 นักทรัพยากรบุคคล  - บันทึกรายงานการ 
ประชุมครบถ้วน 
- ผลงานผู้ขอรับการ 
ประเมิน 

 
6 
 
 

  
1 - 5 วัน 

 
 
 

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

แนวทางการดำเนินการต้องตรวจ 
สอบคุณสมบัติตามมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
7 
 
      

   
1 วัน 

9. แจ้งคำสั่งให้ สกก. และ สกจ.  
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
8 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

10. บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
ก.ก. 1 

ลงข้อมูลได้ครบถ้วนถูกต้อง   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

ประชุมคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานฯ และแจ้งผลการประชุม 
ให้ สกก. 

จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 

เวียนแจ้งคำสั่งให้หน่วยงาน 
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

บันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16.  กระบวนงาน  การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

         
   

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 

     

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

            รับสมัคร 

รับเรื่องดำเนินการ - รับเรื่องจาก สกจ. 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 

 - จัดทำประกาศรับสมัคร 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 รับเรื่องดำเนินการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

 - จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
สอบคัดเลือก 
- เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

รับเรื่องดำเนินการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
16.  กระบวนงาน  การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

    

 
5 วัน 

 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

 
 

3 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก 

 - รวมคะแนน 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในประกาศ 
- จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งต้ัง 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
ไปยัง สกจ. 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

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

ทราบ สกก. ,สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงาน   การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับเรื่องจาก สกจ. แจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. ทราบ 

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

2 
 
 

  
2 วัน 

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

เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง   นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 

 
15 วัน 

4. รับสมัครคัดเลือกข้าราชการจาก 
ส่วนราชการในสังกัด สวท. 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด   นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม 
 ใบสมัคร 

 

4  
 
 

 
5 - 7 วัน 

5. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ก. 
กำหนด 

มีคุณสมบัติถูกต้อง 
ตามที่กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล   

5  
 
 

 
3 วัน 

6. จัดทำประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิคัดเลือก 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

ทันตามระยะเวลาที่ สกจ.กำหนด   นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชื่อผู้มี 
สิทธิสอบ 

6  
 
 

 
3 วัน 

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

คณะกรรมการดำเนินการได้ภายใน 
กำหนด 

  นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 

ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ
คัดเลือก 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือกกรรมการออก

ข้อสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงาน   การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชำนาญและประสบการณ์เฉพาะตัว  (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 

  
1 วัน 

9. ประสานขอใช้สถานที่ในการสอบ
คัดเลือก 
10. ดำเนินการสอบคัดเลือก 

การคัดเลือกเป็นไปตามแนวทาง 
ที่กำหนดและครอบคลุมตำแหน่ง 
ที่ระบุ 

  นักทรัพยากรบุคคล  ข้อสอบคัดเลือก 
ทุกตำแหน่งที่ระบุ 

 
8 
 
 

  
5 วัน 

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

ยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบแลว้ 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล  รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 
9 
 
 

  
3 วัน 

15. จัดทำคำสั่งเล่ือนและแต่งตั้ง 
เสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

เสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนด ตรวจสอบเอกสาร 
ประวัติของผู้ที่จะ
แต่งต้ัง 

 นักทรัพยากรบุคคล  คำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 

 
10 
 
 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

16 เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
17. บันทึกลงในแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก.1 

 บันทึกข้อมูลได้ 
ครบถ้วนทุกคน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

ดำเนินการคัดเลือก 

รวมคะแนนและประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและ 
แต่งตั้ง 

 - เวียนคำสั่ง 
- บันทึกในทะเบยีนประวัติ 
ก.ก.1 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

   
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

  
 
 
 
 

   

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

  
 
 

  

 
2 วัน 

 

 
1 

 

   
หนังสือตอบกลับ   

       
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการภายใน 
สวท. ตรวจสอบความถกูต้อง 

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

- หนังสือลาออกจากราชการ 
- ใบลาออก 

 

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

ลงนาม ลงนามผ่านเรื่อง 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

รวบรวมหนังสอืตอบกลับ 
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แผนผังกระบวนงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 
 
 

 

จัดทำคำสั่งลาออก 
ลงนาม 

-ระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ลงนามผ่านเรื่อง 

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

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

 

ทราบ สกก., สกจ. 

- บันทกึในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
- บันทกึในระบบ MIS 2 
 

จบ 

80 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17.  กระบวนงาน  ข้าราชการขอลาออกจากราชการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

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

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

แบบหนังสือ
ลาออกจาก 
ราชการ 

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

 
2 
 
 
 

  
7 - 14 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 

  
1 วัน 

3. ตรวจสอบการแจ้งผลการตรวจสอบ 
ภาระหนี้สิน การลาศกึษาต่อ วินยั 
ของข้าราชการที่ขอลาออก 

ผลการตรวจสอบครบถว้น   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
7 วัน 

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

การอนุญาตใหข้้าราชการลาออก 
ถูกต้องตามระเบียบและ
หลักเกณฑ ์

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

ใบลาออก/หนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 

ตรวจสอบภาระผูกพัน 
การศึกษา หนี้สิน วินัย 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมผลการตรวจสอบ 
ภาระผูกพัน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ความถูกต้องของขอ้มูล เอกสาร 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบคำสั่ง
อนุญาตให้ลาออก 
ตามระเบียบ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

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

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
18.  กระบวนงาน  ข้าราชการถึงแก่กรรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 - 7 วัน 
 

 
1 

 
 

     

 
2 - 4 วัน 
 

 
1 

 
 
 
 

    

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 

     

 
 

  
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

จัดทำหนังสือกรณีข้าราชการ
ถึงแก่กรรมไปยัง สกก., สกจ. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

เวียนแจ้งหนังสือไปยัง สกก., 
สกจ. ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
และฝกค. 

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

จบ 

- สกจ. , สกก. 
 

ทราบ 

จัดทำหนงัสือและเอกสาร 
ข้าราชการถึงแก่กรรม 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18.  กระบวนงาน  ข้าราชการถึงแก่กรรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากสว่นราชการในสังกัด 
แจ้งข้าราชการถึงแก่กรรมพร้อมสำเนา 
ใบมรณบัตรและสำเนาบัตรประจำตวั 
ข้าราชการ 

เอสารประกอบครบถว้นถูกต้อง   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

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

 
2 
 
 

  
1 - 3 วัน 

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

การดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
 

1 วัน 

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

ข้อมูลมีความถกูต้อง ตรวจสอบความถูก
ต้องของ ก.ก.1 
และระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล แบบ ก.ก.1  

 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 

จัดทำหนงัสือแจ้งหนว่ยงานและ
ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง 

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

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
19.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 

 

เริ่ม 
จัดทำหนงัสือและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิรับ

พระราชทานเพลิงฯ 

จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ
สำนักพระราชวัง 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง เพื่อนำส่งสำนัก

พระราชวัง 

รับเรื่องเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
19.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

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

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 
  

แบบฟอร์ม 
หนังสือถึง 
เลาธิการ 
พระราชวัง 

 

 
2 
 
 
 

  
1 วัน 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ 
ผู้ขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพให้เป็น 
ไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

การดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบทันตามกำหนดเวลา 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
 

1 - 2 วัน 
 
 

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

ความถูกต้องของหนังสือ   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

4. ส่งมอบหนังสือที่ผ่านการลงนามจาก 
ผอ.สวท.  ให้เจ้าของเร่ืองเพื่อดำเนินการ 
ส่งสำนักพระราชวัง 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเสร็จทันกำหนดการ 
ในพิธีศพ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

รับหนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธ ิ
รับพระราชทานฯ 

ทำหนังสือเรียน ผอ.สวท.  
ลงนามถึงเลขาธิการ 
พระราชวัน 

มอบหนังสือให้เจ้าของเรื่อง
นำส่งสำนักพระราชวัง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
20.  กระบวนงาน  การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 

   

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
7 - 14 

วัน 
 

 
1 

  
 
 
 

   

 
15 วัน 

 
 

 
1 
 
 

     

 
1 - 3 วัน 

 

 
1 

     

 
5 - 10 

วัน 
 

 
1 
 
 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องข้าราชการเกษยีณ, 
ลาออก, ตาย 

ตรวจสอบคุณสมบัติและภาระ 
ผูกพัน หนี้สิน วินยั กบัส่วนราชการ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 
- จัดทำเอกสารยื่นเร่ืองขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 3 ชุด 

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

ทำหนังสือเสนอ ผอ.สนค. ลงนามผ่านเร่ือง ลงนามในหนังสือ สำนักการคลัง 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 

   

 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
- เก็บเข้าแฟ้มทะเบยีนประวัต ิก.ก.1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20.  กระบวนงาน  การขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

1. รับเรื่องข้าราชการเกษยีณอายุราชการ 
ลาออก ตาย เพื่อขอรับบำเหนจ็บำนาญ, 
บำเหน็จตกทอด 

หลักฐานครบถูกต้องตามระเบยีบ 
หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบข้อมูล 
เอกสารต่าง ๆ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

แบบฟอร์มการ 
ขอรับบำเหน็จ 
บำนาญ แบบ 
บก. 1 - 3 
ฯลฯ 

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

 
2 
 
 

  
7 - 14 วัน 

 

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

   นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกขอตรวจสอบ 
ภาระผูกพันกับ 
ทางราชการ 

 
3 
 
 

  
15 วัน 

4. รวบรวมเอกสาร หลกัฐานต่าง ๆ ที่ใช้ 
ประกอบหลกัฐานและจัดทำเอกสารเพื่อ 
ยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ จำนวน 3 ชุด 

เอกสารประกอบครบถ้วน 
ถูกต้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 

  
1 - 3 วัน 

5. จัดทำหนังสือถึงสำนักการคลังเพื่อขอ 
รับเงินบำเหน็จบำนาญใหก้ับขา้ราชการ 
เสนอ ผอ.สวท. เพื่อพจิารณาลงนาม 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 

  
5 - 10วัน 

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

ข้าราชการได้รับบำเหน็จบำนาญ 
ตามที่ขออนุมัต ิ

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
6 
 

  
1 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

รับเรื่องข้าราชการ 
เกษียณ ลาออก ตาย 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ภาระผูกพัน 
หนี้สิน วินัย กับส่วนราชการและ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 -รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
-จัดทำเอกสารยื่นเรื่องขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 3 ชุด 

จัดทำหนงัสือไปยังสำนักการคลัง 

สนค.ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
และแจ้งผลการอนุมัติให้จ่ายเงิน 
บำนาญฯ 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลกัฐาน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
21.  กระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
20 วัน 

 
1 

 
 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือส่งตัว, 
มารายงานตัว 

ตรวจสอบเอกสารและ 
จัดทำ ก.ก.1 (3 ฉบับ) 

 - ปรับปรุง,เพิ่มเติมให้เป็นปัจจุบัน 
- บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 

จัดเก็บและรักษาแฟ้ม ก.ก.1 

จบ 

 ลงนามผ่านเร่ือง ลงนามในหนังสือ 
และเอกสาร ก.ก.1 

สกจ., สกก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21.  กระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือส่งตัวข้าราชการที่สอบ 
แข่งขันได้/คัดเลือกมารายงานตัวหรอื 
ได้รับการแต่งตั้ง (ย้าย) มาดำรงตำแหนง่ 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

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

 
2 
 
 

  
1 - 2 วัน 

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

 ตรวจสอบเอกสาร
ประวัติของบุคคล 
เพื่อเป็นหลักฐาน 
ให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
20 วัน 

 
 
 
 

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

ข้อมูลข้าราชการเป็นปัจจบุัน 
ถูกต้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

7. จัดเก็บรักษาแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. ไว้ในตู้  

-ข้าราชการมีทะเบียนประวัติที่เป็น
ปัจจุบัน 
-จัดเก็บตามเลขที่ตำแหน่งโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการของ สวท. 
เพื่อความสะดวกในการค้นหา 
และหยิบใช้งาน 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

  รับหนังสือส่งตัว 
     จาก สกจ. 
 

ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ
ทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

 - ปรับปรุง,เพิม่เติมให้เป็นปัจจุบัน 
- บันทกึขอ้มูลการเลื่อนเงนิเดอืน 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 
 

 
  

 
 

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 
 

 

   

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 

 

   

 
 
 

  
 

   

 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแสดงความประสงค์ 
ขอลาพักผอ่นเพื่อไป 
ต่างประเทศ 

ตรวจสอบและเสนอ ผอ.สวท. 
อนุญาต 

ผ่านเรื่อง ลงนาม นำเสนอ ป.กทม. 
รับทราบ 

 - รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งกลับสว่นราชการ สวท. ส่วนราชการรับทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
22.  กระบวนงาน  ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำแจ้งความ
ประสงค์ยื่นใบลากิจหรือลาพักผอ่นเพื่อไป 
ต่างประเทศ ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 
10 วัน 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

 -ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2535 ข้อ 13 
 
 

 
2 
 

 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

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

การดำเนินการลาทันตามระยะเวลา
ที่กำหนด เป็นไปตามระเบยีบที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบวันลา
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 

3. รับเรื่องคืน 
4. สำเนาเร่ืองส่งให้ส่วนราชการทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  รับเรื่องแสดงความ 
ประสงค์ขอลาพักผ่อน 
 

ตรวจสอบจำนวนวันลา 
และเสนอ 
ผอ.สวท. อนุญาต 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

  
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 

1 - 2 วัน 
 

 
 

1 

  
 
 
 
 
 

   

 
 
 

  
 

   

 
 

เริ่ม 

รับหนังสือจากสว่นราชการ 
ในสังกัด 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

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

จบ 

ผ่านเรื่อง ลงนามอนุมัต ิ

สกจ. สกก. 

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23.  กระบวนงาน  การขอเปลี่ยนคำนำหน้านาม ชื่อ - สกุล ข้าราชการ 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

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

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

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

 
2 
 
 
 

  
1 - 2 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
3 
 
 

  
1 - 2 วัน 

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

ดำเนินการถูกต้องตามระเบยีบ 
หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบ 
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ดำเนินการ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 

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

ข้อมูลมีความถกูต้อง   นักทรัพยากรบุคคล แบบ ก.ก.1  

  รับหนังสือจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนฯ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

  
 
 
 
 

  
 
 
 

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

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

     

 
5 - 10 

วัน 
 

 
1 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องหน่วยงานที่ข้าราชการ
ประสงค์จะโอนไป ส่งหนังสือ

สอบถามมาถึง ผอ.สวท. 
 

-จัดทำหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินยั ภาระหนี้สิน
และภาระผกูพัน 
-หนังสือตอบหนว่ยงานที่รับโอน 

 

ลงนามผ่านเรื่อง 

ลงนาม 

ตอบหนังสือสอบถามจาก
หน่วยงานทีจ่ะรับโอน 
 

จัดทำหนังสือสอบถามให ้
ข้าราชการในสังกัดเพื่อขอ 
โอนไปหน่วยงานอื่น 

ลงนามผ่านเรื่อง 

ส่งหนังสือและรอการตอบรับโอน 
และคำสั่งรับโอน 
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แผนผังกระบวนงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน) ต่อ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
2 วัน 

 

 
1 

 
 
 

 
 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
1 

    
 
 

 

 
2 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
 
 

      

 

รับคำสั่งจากหน่วยงานที่รับโอน 
 

แจ้งคำสั่งรับโอนให้ส่วนราชการ
ต้นสังกัดข้าราชการดังกล่าวทราบ 
 

จัดทำคำสั่งให้โอน 
 

สำเนาแจ้งคำสั่งให้โอนให้ สกจ. 
สกก.  และส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ 
พร้อมแฟ้มทะเบยีนประวัต ิ

ส่งตัวข้าราชการไปรายงานตัว 
หน่วยงานที่รับโอน 

จบ 

ลงนาม ลงนามผ่านเรื่อง 

ทราบ และดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานอื่นแจ้งรับ 
โอนข้าราชการในสังกัด หรือรับหนังสือ 
ข้าราชการที่ประสงค์จะโอนยื่นเร่ือง 
ขอโอนไปยังหนว่ยงานที่ประสงค์จะโอนไป 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

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

 
2 
 

 
 
 
 

 
5 - 20 วัน 

2. จัดทำหนังสือสอบถามหนว่ยงานอื่น 
กรณีข้าราชการในสังกัด สวท. ขอโอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 

  
1 วัน 

 
 
 

3. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อสอบถาม 
การให้โอนว่า จะขัดขอ้งหรือไม่ในกรณี 
หน่วยงานอื่นแจ้งการรับโอน 

 ความถูกต้องของ
หนังสือ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 - 2 วัน 

4. ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินยั ภาระ 
หนี้สิน และภาระผูกพันไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

หนังสือตอบรับการรับโอน   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 
 

  
1 วัน 

5. จัดทำหนังสือแจ้งการให้โอนไป
หน่วยงานที่รับโอน เพือ่แจ้งรายละเอียด
ของข้าราชการที่ขอโอนเพื่อให้หนว่ยงาน 
ที่รับโอน ส่งคำสั่งรับโอนมายัง สวท. 
เพื่อจะได้ดำเนินการจัดทำคำสั่งให้โอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

 รับเรื่องข้าราชการแจ้ง 
ความประสงค์ขอโอน 
 

หน่วยงานภายนอก
ตอบรับ 

การรับโอน 

ส่งหนังสือตอบ
หน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยและหนี้สิน 

จัดทำคำสั่งให้โอน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24.  กระบวนงาน  การโอน (ให้โอน) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
1 - 2 วัน 

6. เสนอคำสั่งให้โอนข้าราชการและ
หนังสือส่งตัว เสนอ ผอ.สวท. 

แนวทางการดำเนินการจัดทำคำสั่ง 
ต้องตรวจสอบ และดำเนินการตาม
ระเบียบที่กำหนด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหลักเกณฑ ์
ข้อกำหนดและ 
ระเบียบต่าง ๆ 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

  

 
7 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

7. แจ้งคำสั่งให้โอนไปยังส่วนราชการ 
เพื่อให้ผู้โอนมอบหมายหน้าทีก่ารงาน 
และแจ้งให้ สก.สวท. ส่งตัวข้าราชการ 
ไปหน่วยงานที่รับโอน 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามในคำสั่ง 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 
 

   

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

     

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
1 

    
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

     

 
 
 

      

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สกจ.  
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

- จัดทำคำสั่งรับโอน 
- ทำหนังสือส่ง สกก. 

และ สกจ. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนาม 

- เวียนคำสั่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
- จัดเก็บขอ้มูลบันทึกลง ก.ก.1 

ทราบ 

จบ 

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

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 - 2 วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. 
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน 
3. จัดทำหนังสือส่งตัวไปส่วนราชการ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การรับโอน   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

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

 
2 
 
 

  
1 - 2 วัน 

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

แนวทางการดำเนินการต้อง 
ตรวจสอบเอกสารและปฏิบัติตาม 
ระเบียบที่กำหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ข้อกำหนดและ
ระเบียบต่างๆ 

 นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม 
คำสั่งบรรจุ 

- คำสั่งบรรจุ 

 
3 
 
 

 2 วัน 7. เวียนแจ้งคำสั่งให้ สกก. สกจ. 
และส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 

  
1 วัน 

8. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัติ 
ก.ก.1 

   นักทรัพยากรบุคคล   

รับเรื่องตรวจสอบ

คุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์ 
 

ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
รับโอน 

จัดเก็บข้อมูลบันทึก 
ก.ก. 1 

เวียนคำสั่งรับโอนให้
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 

 
 
 

   

 
2 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
10 วัน 

 
 

 
1 

     

 
30 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
 

     

 
10 วัน 

 

 
1 

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจาก สกจ. 

 - เวียนแจ้งส่วนราชการ 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำ 
ข้อมูล 
- นัดหมายคณะกรรมการฯ ประชุม 
- ดำเนินการประชุม 

- จัดทำรายงานการประชุม และ 
เอกสารประกอบการเสนอขอ 
- จัดทำข้อมูล รวมทั้งหนังสือ 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในหนังสือ สกจ. 

ลงนามผ่านเรื่อง ทราบ ดำเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ ขรก. 
ในสังกัด 

ลงนามในคำสั่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 

10 วัน 
 

 
 

1 

     

 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 

- เวียนแจ้งราชกจิจานุเบกษาฯ 
จากสำนกันายกรัฐมนตรี ไปยัง
ส่วนราชการในสังกัด ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงนามผ่านเรื่อง ทราบ หากมีการแก้ไข 
แจ้ง สกจ. ดำเนินการ 

 - บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ
ก.ก. 1 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
26.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. แจ้งให้ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ภายในกำหนด 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

ตามแบบที ่
สจก. กำหนด 

 

 
2 
 
 

  
10 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 
 
 

  
30 วัน 

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

 เอกสารและรายงาน
ต่าง ๆ มีความถูก
ต้องสมบูรณ์ 100% 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 

  
10 วัน 

8. จัดทำบัญชีรายชื่อขา้ราชการที่ขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ตามแบบฟอรม์ 
ที่กำหนด 
9. ทำหนังสือส่งเร่ืองดังกล่าวไปยัง สกจ. 
 

     

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 
 

- เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

- ตรวจสอบคุณสมบัติฯ 
- แจ้งคณะกรรมการประชุม 
- ดำเนินการประชุม 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

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

เอกสารครบถ้วน ถกูต้องตามที่
กำหนด 

  นักทรัพยากรบุคคล  -บัญชีรายชื่อผู้ขอ 
พระราชทานเคร่ือง 
ราชฯ ตามราชกิจจา 
นุเบกษา 

 
6 
 
 
 

  
10 วัน 

12. บันทึกข้อมูลในทะเบยีนประวัต ิ
ก.ก. 

   นักทรัพยากรบุคคล   

- รับเรื่องจาก สกจ. 
- แจ้งราชกิจกจานุเบกษาฯ  
จากสำนกันายกฯ ไปยังส่วน
ราชการในสังกัด 

 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 

   

 
1 - 2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 

   

ตาม
กำหนด

ระยะเวลา 

 
1 

 
 

   

 
1 - 4 วัน 

 
1 

     

ก่อน 
กำหนดการ 
ฝึกอบรม 

 
1 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 - รับหนังสือ 
- เวียนแจ้งส่วนราชการ 

 ลงนามผ่านเร่ือง พิจารณาข้าราชการ 
ที่มีคุณสมบัติ 

คัดเลือกและตรวจสอบรายชื่อ 

เสนอรายชื่อเพื่อพจิารณา 

หน่วยงานต้นเรื่องแจ้งผล 
การพิจารณากับ สวท. 

 ลงนามผ่านเร่ือง พิจารณาผลการคัดเลือก
ลงนาม 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
- แจ้งผลการพิจารณาให ้
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้งทราบ 

ผ่านเรื่อง รับทราบดำเนิน
ดำเนินการต่อไป 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1 - 2 วัน 

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

ตรวจสอบวา่เป็นหลักสูตรสอดคล้อง 
และตรงตามภารกิจของหน่วยงาน 
หรือมีข้อผูกพันกับหนว่ยงานหรือไม่ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 นักทรัพยากรบุคคล 

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

 
2 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 

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

แนวทางการดำเนินการต้องเป็นไป 
ตามระเบียบและระยะเวลาที่กำหนด 
มีคุณสมบัติตามที่ระบุ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
3 
 

  
1 - 4 วัน 

5. ทำหนังสือเสนอ ผอ.สวท. พิจารณา 
ลงนามถึงหน่วยงานต้นเรื่อง 

 ตรวจสอบความถูก
ต้อง รูปแบบของ 
หนังสือและคำสั่ง 

 นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 

  
ก่อน

กำหนดการ
ฝึกอบรม 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
5 
 
 

  
 

1 วัน 

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

ดำเนินการได้ทันภายในกำหนด 
ตามกรอบระยะเวลาฝกึอบรม 

  นักทรัพยากรบุคคล  บันทึกอนุมัติของ 
ป.กทม. 

 
 
 
 

 

  รับหนังสือ/เวยีนแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
 

 คัดเลือกและตรวจสอบ
รายชื่อ 
 

เสนอรายชื่อข้าราชการผู้มีสมควร 
ได้เข้ารับการฝกึอบรม 

หน่วยงานต้นเรื่อง นำเรียน 
ป.กทม. พิจารณาอนุมัต ิ

  รับเรื่องคืนจาก ป.กทม. 
แจ้งส่วนราชการทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ  

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

สำนักงาน 
การเจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ  
และดำเนินการดังนี ้

สำรวจข้าราชการ –ลกูจา้งประจำ 
ในสังกัดทีค่รบเกษียณอาย ุ

   

จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ของ สกจ. 

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

ปีงบประมาณ  ให้ตรงตามหนังสือ 
สกจ. 

เริ่ม 

ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
และจัดทำหนังสือ 

ลงนาม 

ส่งหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ไปยัง สกจ. 

ดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
จัดทำสำเนาหนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
กำหนดเวลา 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

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

ดำเนินการแลว้
เสร็จภายใน
กำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
ดำเนินการได้
ถูกต้องครบถ้วน
ทันตาม
กำหนดเวลา 

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

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

หนังสือสั่งการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้าราชการ-ลูกจ้างประจำ 

ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

จัดทำเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

บัญชีรายชื่อถูกต้อง 
ครบถ้วน / ทันตาม
กำหนดเวลา 

หนังสือสั่งการ ทุกส่วนราชการ 
นักทรัพยากรบุคคล  
 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28.  กระบวนงาน  การเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

ถูกต้องครบถ้วน / 
ทันตามกำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน / 
ทันตามกำหนดเวลา 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

ทุกส่วนราชการและ
จัดทำ 

หนังสือนำส่ง 

 จัดส่งเอกสารให ้
สกจ. 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 
 

 
   

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

   

 
 
1 - 5 วัน 

 
 

2 

  
 
 
 
 

   

 
 

3 วัน 
 
 

 
 

2 

  
 
 
 
 

   

 
1 - 10 

วัน 
 

 
2 

     

 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

- ตรวจสอบเอกสาร  
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ลงนามผ่านเรื่อง ลงนามในคำสั่ง 

- เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งฯ ให้
คณะกรรมการฯ ส่วนราชการ 
และผู้ถูกกลา่วหารับทราบคำสั่ง 

- คณะกรรการฯ ดำเนินการ 
สืบสวนฯ  
- รายงานเสนอ ผอ.สวท. 

- ตรวจสอบเอกสาร ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย ทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สวท. 

ลงนามผ่านเรื่อง พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
2 

 
 
 
 

    

 
1 - 10 

วัน 
 
 

 
2 

  
 

   

 
1 - 30 

วัน 
 

 

 
2 

 

 

               ไม่เห็นด้วย  

 
1 - 10 

วัน 
 

 
2 
 

 

 

   

 
 

 
 

ทำหนังสอืยุตเิรือ่ง 
และเวยีนแจ้งส่วนราชการ 

ไม่มีมูล  ยุติเรื่อง 

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

ลงนามผ่านเรื่อง 
- ลงนามในคำสั่ง 
- พิจารณาคำคัดค้าน 

คัดค้านคำสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สอบสวน กรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการ
สอบสวน (ดว.2) 

- เวียนแจ้งคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
คณะกรรมการฯ และผู้ถกูกล่าวหา 
 

เห็นด้วย 

 
คณะกรรมการฯ ประชุมวางแนว
ทางการสอบสวน 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 
 

 
   

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 10 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 3 วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 15 

วัน 

 
2 
 

 
 

   

 
1 - 15 

วัน 

 
2 
 
 

     

 
 

 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำพยาน (ดว.3) 
 
 

จัดทำเอกสารบันทึกถ้อยคำผู้ถูกกล่าวหา 
(ดว.4) 
 
 

จัดทำเอกสารและบันทึกการแจ้งผู้ถูก
กล่าวหา (ดว.5) 
 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาร่วมกัน 
 

คณะกรรมการสอบสวนจัดทำ 
รายงาน (ดว.6) 

จัดทำหนังสือและวิเคราะห์ข้อมูลเสนอ 
ผอ.สวท.  เสนอเรื่องเข้า ก.ก. 
 

ลงนามผ่านเรื่อง 
พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 - 3 วัน 

 
2 
 

 
 
 
 
 

    

 
 
1 - 3 วัน 
 
 

 
 

2 

 

 

   

 
1 - 20 
วัน 
 
 

 
2 

 

 

   

 
 
1 วัน 
 
 

 
 

2 

 

 

   

 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษ 
ปลดออกหรือไล่ออก ลงนามผ่านเรื่อง 

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ,ผู้ถูก
ลงโทษรับทราบคำสั่ง 

อุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ 
ก.พ.ค. 
 
 

ลงนามในคำสั่ง 

ส่งสำเนาคำสั่งลงโทษให้ 
ก.ก. รับทราบ 

 

ลงทะเบียน
พฤติการณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง   

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 

 
1วัน 

1. รับหนังสือจาก สกจ. แจ้งให้ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ภายในกำหนด 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
  

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

 
2 
 
 
 
 

  
1 - 5 วัน 

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

 ตรวจสอบความถูก
ต้องรูปแบบของ
หนังสือและคำสั่ง 

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

 
3 
 
 
 

  
3 วัน 

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57  
ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน 
ข้อเท็จจริงเรียบร้อยแลว้ ทำหนังสือแจ้ง 
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงทราบ 
และดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป 

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
4 
 
 
 
 

  
ขึ้นอยู่กับ

ความยุ่งยาก 
ของเรื่อง 
ที่สอบ 

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

   คณะกรรมการ 
 สืบสวนข้อเท็จจริง 

การสอบปากคำ 
บุคคลให้ใช้แบบ 
ป.ค.14 

 

   รับเรื่อง 

 - ตรวจสอบเอกสาร 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 
 

- ผอ.สวท. ลงนามในคำสั่ง 
- ทำหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการฯ ทราบคำสั่ง 
 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

 
5 
 
 
 

  
1 - 10 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารวิเคราะห์ 
ข้อมูล, จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตาม 
มาตรา 57 

ไม่มีมูลสั่งยุติ
เรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
6 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีมีมูล 
 
 
 
 
 

 
1 - 10 วัน 

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

แนวทางการดำเนินการจัดทำ 
คำสั่งต้องถูกต้องตามระเบียบ 
ของ กทม. 

  นักทรัพยากรบุคคล ตามแบบ พอก. 
1 หรือแบ 
พอก.2 

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

 
7 
 
 
 

  
1 - 10 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 

พักราชการหรือให้ออก 
จากราชการไว้ก่อน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัย กรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 - 30 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
9 
 
 
 
 

  
1 - 30 วัน 

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

   ผู้ถูกกลา่วหาและ 
 กรรมการผู้ได้รับ 
 การแต่งตั้ง 

  

 
 
 
 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งพัก
ราชการ, ให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนฯ 

คัดค้านผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น 
คณะกรรมการสอบสวนฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10 
 

 
 
 
 
 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
11 
 
 

  
1 - 5 วัน 

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

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

 
12 
 
 
 
 
 

  
1 - 3 วัน 

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

   คณะกรรมการ 
 สอบสวน 

  

 
 
 

 ประธานกรรมการวางแนว
ทางการสอบสวน 

ทำเอกสารและแจ้งผู้ถูก
กล่าวหารับทราบขอ้กล่าวหา 
(ดว.5) 

 คณะกรรมการประชุม
พิจารณาร่วมกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 

 
 
 
 
 

 
1 - 15 วัน 

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

   คณะกรรมการ 
 สอบสวน 

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

 
14 

 
 
 
 
 
 

 
1 - 15 วัน 

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

 ตรวจสอบความถูก 
ต้องรูปแบบของ 
หนังสือและคำสั่ง 

 นักทรัพยากรบุคคล  กฎหมาย ระเบียบ 
มติ ครม. นโยบาย 
ผู้บริหารตามเร่ืองนั้นๆ 

 
15 
 
 
 

  
1 - 3 วัน 

15. จัดทำคำสั่งลงโทษปลดออกหรือ 
ไล่ออก ตามมติ ก.ก. เสนอผู้มีอำนาจ 
สั่งบรรจุลงนาม 

แนวทางการดำเนินการจัดทำ 
คำสั่งต้องถูกต้องตามระเบียบ 
ของ กทม. 

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

พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

 
 

คณะกรรมการจัดทำ 
รายงานเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา 547 

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

จัดทำคำสั่งลงโทษ 
ปลดออกหรือไล่ออก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29.  กระบวนงาน  การดำเนินการทางวินัย กรณีข้าราชการกระทำผิดวินัยร้ายแรง (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
16 

  
1 - 3 วัน 

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

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

 
17 
 
 

  
1 - 20 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
18 
 
 
 

  
1 - 2 วัน 

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

   นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

จัดทำคำสั่งลงโทษปลด
ออกหรือไล่ออก  

จัดทำรายงานส่ง ก.ก. 
หรือ สกจ. แล้วแต่กรณี 

รับมติ ก.ก. และเวียนแจ้ง 
ส่วนราชการเจา้หน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง  

ลงทะเบียน
พฤติการณ์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
  30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 
  

 
 

   

1 วัน 1 
 
 
 

   
 

5 วัน 1 

 
 
 

  

 
 
 
 

 

10 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

 

 

10 วัน 1 

 
 
 
 
 

 

   

เริ่ม 
 

รับเรื่องจาก สกจ. 

สำเนาเรื่องส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

สวท. 

ผ่านเรื่อง รับเรื่อง 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

พบข้อผิดพลาด
ส่งคืนส่วนราชการ
เพ่ือแก้ไข 
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ถูกต้อง 

แผนผังกระบวนงาน 
30.  กระบวนงาน   การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 

 
 
 
 

  

 

 

3 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

 

 

  

  
 
 
 
 

   

ประชุม คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ กทม. สังกัด 

สวท. 

จัดส่งเอกสารให้ สกจ. ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือ 
ส่ง สกจ. 

สกจ. 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

จัดทำแบบ ลจ.
กทม. 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

10 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

3 วัน 1 

  
 
 

 

 
 
 

30 วัน 1 

 

    

  
 

   
 
 

จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. ครั้งที่ 2 

ผ่านเรื่อง ลงนามหนังสือ 
ส่ง สกจ. 

สกจ. 

แจ้งโควตาเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง ผ่านเรื่อง ลงนามคำสั่งเลื่อนขั้น 

เวียนคำสั่งให้ 
ส่วนราชการที่

เกี่ยวขอ้ง 
ทราบ 

จบ 
 

บันทึกทะเบียนประวัติลูกจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระย
ะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2.  5 วัน ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานถูกตอ้ง
ข้อบัญญัติและระเบยีบ 

  แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำ 

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

   

เริ่ม 
 

 
 - รับเรื่อง 
 - สำเนาเร่ืองส่งให้ 
  ส่วนราชการใน สังกัด สวท. 

 

 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน จัดทำข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ สกจ. 
กำหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากรบุคคล เอกสาร
แบบฟอร์มต่างๆ 

 

แบบ ลจ.กทม 
ฯลฯ 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - เชิญประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- สรุปผลการประชุม 
 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

6.  
 
 
 

5 วัน จัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ สกจ. เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

7.  
 
 
 

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

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล   

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

 แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน
ของ
ลูกจ้างประจำ 

นักทรัพยากรบุคคล   

ประชุม คณะกรรมการพจิารณา
เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและ
เล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

กทม. สังกัด สวท. 
 

จัดส่งเอกสารให้ สกจ. 

จัดทำแบบ ลจ.กทม.ฯลฯ 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
30.  กระบวนงาน  การดำเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

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

คำสั่งมีความถูกต้อง  นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

 

 

 

 

 
เวียนคำสั่ง 

จบ 

บันทึกทะเบียนประวัติลูกจ้าง 
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บันทึกข้อมูลและส่งหนังสือ ส่ง สกจ. 
เสนอ 
ป.กทม 

แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จากสำนกันายกฯ 
ให้ส่วนราชการสังกัดและเจ้าหนา้ที่ที่

เกี่ยวขอ้ง 

แผนผังกระบวนงาน 
31.  กระบวนงาน   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 

  

 

 

20 วัน 1 
 

  
 

 

5 วัน 1 

  
 
 

  
 
 
 

 

1 วัน 

 
1 

  
 
 
 

 

 

 

5 วัน 1 
 
 
 

    

  
 

    

เริ่ม 
 

ผ่านเร่ืองเสนอ 
ผอสวท. 

ผ่านเรื่อง รับเรื่อง 

บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 

จบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ประชุมคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. 

รับเรื่อง/สำเนาเร่ืองส่งให้ส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่งเอกสารให้ 
สกจ. 

รับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่ง
เอกสารให้ สกจ. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ จัดส่ง
เอกสารให้ สกจ. 

ลงนามหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคุ 
จัดส่งเอกสารให้ 

สกจ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
31.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

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

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

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามที่ สกจ. 
กำหนด 

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

2 
 
 
 
 
 

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

1. มีคุณสมบัติถูกต้อง 
2. บันทึกรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการฯ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

รับเรือ่ง จาก สกจ. 

เริ่ม 

- เวียนแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 
 

 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ดำเนินการประชุม

คณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อมูลและส่ง
รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
31.  กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจำ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

2 วัน ส่งหนังสือ พร้อมเอกสารประกอบการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ให้ สกจ.สนป 

 
 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 บัญชีรายชื่อ 

5  
 
 
 
 

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

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  10 วัน - จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ เขา้แฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานต่อไป 
- บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศราชกจิจานุเบกษา 

ส่ง สกจ.สนป. 
เสนอ ป.กทม.  

- รับเรื่องจาก สกจ. 
-แจ้งราชกิจจานุเบกษาฯ จาก
สำนักนายกฯ ให้สว่นราชการ
สังกัดและเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 

 

บันทึกในแฟ้มประวัติลูกจ้าง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
32. กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 
  

 
 

   

10 วัน 1 

  
 
 

 

  

1 วัน 1 

 
 
 

 

 

 

 

  
 

    

 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

ตรวจสอบและจัดทำ 
ประกาศรายชือ่ 

ผ่านเร่ือง 
เสนอ ผอ.สวท 

ลงนามประกาศรายชือ่ 
และหนังสือส่ง สกจ. 

จัดทำสำเนา 
ส่งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ผ่านเร่ือง รับเรื่องตดิประกาศ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
32.  กระบวนงาน  ประกาศดีเด่นลูกจ้างประจำ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องการแจ้งผลการประเมินประสิทธภิาพ
และประสิทธิผลลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
ซ่ึงจะมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง 
 

  นักทรัพยากรบุคคล ตามแบบที่  
ป.กทม.กำหนด 

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

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

ความถูกต้องของ
บัญชีรายชื่อ
ลูกจ้างประจำ 

 นักทรัพยากรบุคคล   

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ดำเนินการได้ภายใน
กำหนด 

ข้อมูล
ลูกจ้างประจำ
ระดับดีเด่น
ครบถ้วนถูกต้อง
ทุกคน 

นักทรัพยากรบุคคล  ประกาศรายชือ่ลูกจา้งประจำที่มีผล
การประเมินในระดับดีเด่น 

 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบและจดัทำ 
ประกาศรายชื่อลูกจ้าง 

จัดทำสำเนา 
ส่งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
33.  กระบวนงาน การขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพิธีฮัจญ์  และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1  วัน 1 

  
 
 
 

   

5 วัน 1 

  
 
 
 

 

 

 

1 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

เร่ิม 
 

- รับเรื่องจากส่วนราชการ 

- ตรวจสอบความถกูต้องของใบลา
และเอกสารประกอบการพจิารณา 

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

อำนาจ ป.กทม. 

ผ่านเรือ่ง เสนอ ผอ.
สวท. 

ลงนาม 
อนุญาต 

ส่งให้ สกจ. ดำเนินการ
ในส่วนอำนาจของ 
ป.กทม อนุญาต 

แจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทราบ  
ในส่วนอำนาจของ ผอ.สวท. 

ป.กทม. ที่ลงนามอนญุาตแลว้ 

ผ่านเรือ่ง รับเรือ่งดำเนินการ
ต่อไป 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
33.  กระบวนงาน การขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาไปทำพิธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและทำพิธีฮัจญ์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพของ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องจากส่วนราชการพร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูลในใบลาให้ตรงกับเอกสาร
ประกอบการพิจารณาและระเบยีบการลา
ประเภทนั้นๆ 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

2.  
 
 
 

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

เป็นไปตามระเบียบ 
ตามผูม้ีอำนาจ
อนุญาตลา 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

รับเรือ่งจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบลา
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

 
 

 

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

อำนาจ ป.กทม. 

-ส่ง สกจ.และส่วนราชการ 

- เก็บตน้เรื่อง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
34.  กระบวนงาน  การปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
     

1 - 15 วัน 1 

 
 
 
 

  

 

 

  

 

    

  

 

    

 
 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

สกจ. ผ่านเรื่อง ลงนาม 

สกจ. มีหนังสือแจ้งมติ 
ก.ก. 

เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว 
ในส่วนของ สก.สวท. 

 A 

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

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 - 5 วัน 1 

 

  

 

 

  

 
 

จบ 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

-สำเนาแจ้งส่วนราชการ 
ต้นเรื่อง 
- ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

A 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
34.  กระบวนงาน  การปรับปรุงกรอบอัตรากำลัง 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

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

  นักจัดการงาน
ทั่วไป/         
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้ายการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 

2  1 - 10 
วัน 

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

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
จัดทำหนังสือแจ้ง 

สกจ. 

สกจ. มีหนังสือแจ้ง 
มติ ก.ก. เกี่ยวกับเรื่อง

ดังกล่าว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 - 5 วัน 1 

 
 
 
 
 

    

1 – 5 วัน 1 

   

  

5 - 10 วัน 1 

 
 
 
 

  

  

  
 

    

 
 

เริ่ม 
 

สำรวจอัตราว่างลูกจ้างชั่วคราว 
สังกัด สวท. 
ชการ 

 
 

ผ่านเรื่อง 
 

ประชาสัมพันธ์
ประกาศรับสมัคร 

ในส่วนของ สก.สวท. 
 

จัดทำประกาศรับสมัคร ลงนาม 

A 

ผ่านเรื่อง 
 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
     

5 - 10 วัน 2 

 
 
 

    

1 - 5 วัน 1 

   

  

1 วัน 1 

 

    

  
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

ดำเนินการรับสมัคร 

A 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือก 

การคัดเลือกส่ง สกจ. 

ลงนาม 

B 

จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการ

คัดเลือก 

ผ่านเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 - 3 วัน 2 

 

    

3 - 5 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

1 – 2 วัน 1 
 

    

 
 
 

 
 

    

 
  

 

B 

จัดทำประกาศผล- 
 การคัดเลือก 

ผ่านเรื่อง ลงนาม 

C 
 

 
ดำเนินการคัดเลือก 

 

ประกาศผลการ
คัดเลือก 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน   การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 

   

1 - 2 วัน 1 

  

   

1 - 3 วัน 1 

   

  

  
 
 
 

    

 

 

 
ผู้ได้รับคัดเลือกรายงาน

ตัว 

D 

C 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

ส่งตัวลูกจ้างชั่วคราว 
เข้าปฏิบัติงาน 

จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ผ่านเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
 
 

 
 
 

   

1 วัน 1 

  
 
 
 

   

  
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

- เวียนแจ้งคำสั่ง 
- บันทึกในระบบ MIS2 

และระบบของ สปสช. 

จบ 

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

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

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 - 5 
วัน 

- สำรวจอัตราว่างของลูกจา้งชั่วคราวสังกัด 
สวท. ที่ไม่มีบัญชีสอบ 
- จัดทำตารางงาน 
 

- สวท.มีบุคลากรที่มี
ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน 
- กระบวนการคัดเลือก 
มีความเป็นธรรม และ
ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้ายการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 

2  1 - 5 
วัน 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

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

3  5 - 
10 วัน 

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

 

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 ประกาศสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเท่ียว 
เร่ือง การรับสมัครคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

สำรวจกรอบอัตราว่างของลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัด สวท. 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

ประชาสัมพันธป์ระกาศ     
รับสมัคร 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 - 
10 วัน 

ดำเนินการรับสมัคร และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการสมัคร 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัครเข้ารับ
ราชการเป็น 
ลูกจ้างชั่วคราว 
กรุงเทพมหานคร 

 

5  
 
 

1 - 5 
วัน 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ข้อบังคับกรุงเทพมหานครวา่ด้ายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

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

 

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 ประกาศสำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว เร่ือง การรับสมัคร
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

 

ดำเนินการรับสมัคร 

A 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือก 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 

1 - 3 
วัน 

- คณะกรรมการทำการคัดเลือกโดยการสอบ
สัมภาษณ์/ ทดลองปฏบิัต ิ
 

  
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบให้คะแนน 
 

 

8  3 - 5 
วัน 

- สรุปผลคะแนนและจัดลำดับผู้ได้รับคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือกพร้อมกำหนด
วันรายงานตวัและเร่ิมปฏิบัติงานเสนอ      
ผอ.สวท. ลงนาม 

 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 - 2 
วัน 

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

 
 
 
 
 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก 

B 

จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
35.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 

5 - 
10 วัน 

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

  
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  1 - 2
วัน 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

13  1 - 3 
วัน 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ผู้ได้รับคัดเลือกรายงานตัว 

C 

ส่งตัวลูกจ้างชั่วคราวเขา้
ปฏิบัติงาน 

 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้าง
ชั่วคราว 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

15 วัน 1 

 
 
 
 
 

  

 

 

  

 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

- เวียนแจ้งเรื่องให้ส่วนราชการ 
 
 

ลงนาม รับเรื่อง 

ดำเนินการคัดเลือก 
ในส่วนของ สก.สวท. 

 

ดำเนินการ
คัดเลือกฯ 

- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 

ลงนาม 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
   

 
 

3 วัน 1 

 
 
   

 

 

5 วัน 1 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 

รวมรวมบัญชีรายชื่อฯ 
และตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

จัดประชุมคัดเลือกระดับ
หน่วยงาน 

A 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน 
การคัดเลือกส่ง สกจ. 

สกจ. 

ส่งบัญชีรายชื่อพร้อม
เอกสาร 

ลูกจ้างชั่วคราว 

ลงนาม 

B 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน              
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

  
 
 
 
 
 
 

   

5 วัน 1 
 

    

5 วัน 1 

  
 
 
 
 

 

  

 
 
 

 
 

    

  

B 

จัดทำคำสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งลูกจ้าง

ชั่วคราว 

ผ่านเรื่อง ลงนามคำสั่ง 

C 
 

สกจ. แจ้งเลขท่ี
ตำแหน่ง 

 

เวียนแจ้งส่วนราชการ
จัดส่งใบสมัคร 

ตรวจสอบใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักวัฒนธรรมฯ 

หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้อง 

  
 
     

1 วัน 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

  

 
 
 
 

    

 

 
 

 
 

เวียนแจ้งคำสั่งให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

จบ 

C 
 

บันทึกในระบบ MIS2 
บันทึกในระบบ สปสช. 

 

ลงนาม ลงนาม - ส่วนราชการต้นสังกัด 
- ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

สกจ. 
ส.กก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ   

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

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

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

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

การคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเพื่อจา้งและ
แต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และเป็น
ธรรม 

 นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 

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

 

- รับเรื่องจาก สกจ . 
- สำเนาแจ้ง ส่วนราชการใน 

สวท. 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการดำเนินการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวใน

สังกัด 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระย
ะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วัน 

ส่วนราชการจัดส่งรายชื่อลูกจา้งชั่วคราว     
ผู้สมควรได้รับการจ้างและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
ให้ สก.สวท. 
 
 
 
 

   - แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 
- บัญชีรายชื่อผู้
สมควรได้รับ
คัดเลือกฯ 

 

4  
 
 
 
 
 

1 - 5 ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
การเสนอชื่อเพื่อจา้งและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

คุณสมบัติถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 
วัน 

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

การพิจารณาเป็นธรรม 
โปร่งใส และถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 

A 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดประชุมคัดเลือกระดับ
หน่วยงาน 

B 

รวบรวมบัญชีรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
36.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ )ต่อ (  

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพของงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
เดือน 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  
 
 
 
 

5 – 
20 
วัน 

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

ใบสมัครครบถ้วนข้อมูล
ถูกต้องครบตามรายชื่อ 

เอกสาร
ประกอบการ
สมัครครบถ้วน
ถูกต้อง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัครเข้ารับ
ราชการเป็น
ลูกจ้างประจำ 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 – 5 
วัน 

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

คำสั่งจ้างและแต่งต้ัง   
มีความถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

 

B 

สกจ. แจ้งเลขที่ตำแหน่ง 

ตรวจสอบใบสมัครและ
เอกสารประกอบ 

จัดทำคำสั่งจ้าและแต่งต้ัง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาที 

 
 

30 นาท ี
 
 

4 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 

2 ชม. 
 
 
 

15 นาที 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

 
รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจร่างสัญญา 

ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
แก้ไข/แนบเอกสารเพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 

10 นาท ี ธุรการรับเรื่อง แล้วนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าท ี

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนรับหนังสือ เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 
 
 

30 นาท ี หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่สั่งการ   หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที ่
 

  

3  
               

 
 

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

- เอกสารถกูต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร   

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

- ถูกตอ้งตามประเภทของสัญญา 
ตามแบบฟอร์ม 
- ครบถ้วนถกูต้องตามเง่ือนไขของ 
สัญญาอนุมัติและ TOR 

- หวัหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร -แบบสัญญา  
ที่คณะกรรมการ 
นโยบาย
กำหนด 

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

รับเรื่อง  

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

ตรวจสอบร่างสญัญา 

159 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
37.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

2 ชม. - ตรวจสอบความถกูต้องและพจิารณา  
เสนอเพื่อส่งร่างสัญญาที่ตรวจสอบ 
แล้วคืนเจ้าของเร่ืองเพื่อดำเนินการต่อไป 

  - หวัหน้าฝา่ยการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 

  

6  
 
 
 

15 นาท ี หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่พจิารณา 
สั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
38.  กระบวนงาน  การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

 
 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือ 
ตอบข้อหารือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

รับหนังสือและส่งคืน 
ผู้ขอหารือ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
38.  กระบวนงาน   การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

10 นาท ี ธุรการรับเรื่อง แล้วนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าท ี

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 

ทะเบียนรับหนังสือ เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 
 
 

1 ชม. หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่พจิารณา 
สั่งการ 

  หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่  

  

3  
               

 
 

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

- เอกสารถกูต้องครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่กำกับ
ดูแล 

นิติกร   

4  5 วัน - ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบกบั 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือที่มีเนื้อหา 
ครอบคลุมทุกประเด็นข้อหารือ แล้วนำ 
เสนอหัวหน้าฝา่ยการเจ้าหนา้ที่ 

- ถูกตอ้งตามข้อกำหนดของกฎหมาย 
กฎ ระเบยีบ และข้อบัญญัติที่
เกี่ยวขอ้ง 

- หวัหน้าฝา่ยการ 
เจ้าหน้าที่รวจสอบ 
ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบและ
ข้อบัญญัติที ่
เกี่ยวขอ้ง 

นิติกร  
 

กฎหมายและข้อบัญญัติที่เกีย่วข้อง 

5  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

  - หวัหน้าฝา่ยการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 
 

  

รับเรื่อง  

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือตอบ 
ข้อหารือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
38.  กระบวนงาน  การตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

7 วัน - ล.สวท. ทราบและลงนามในหนังสือ
แจ้งผู้ขอหารือ 

หนังสือแจ้งผู้ขอหารือมีความชัดเจน 
ในประเด็นที่ขอหารือ เป็นไปตาม 
กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบัญญัติ
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

7  
 
 
 
 
 

1 วัน -รับหนังสือและส่งคืนผู้ขอหารือ 
-ประสานแจ้งผู้หารือทางโทรศัพท ์
-ผู้ขอตรวจสอบรับหนังสือและลงลาม 
ผู้รับในทะเบียนหนังสือส่ง 
-เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บเร่ืองเข้าระบบ 

  -เจ้าพนักงาน
ธุรการตรวจสอบ 
ตามใบรับ 
-นิติกร 
-หัวหนา้ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่กำกับดแูล 
 

  

ล.สวท. พิจารณา 
ลงนามหนังสือ 

รับหนังสือและ
ส่งคืนผู้หารือ  
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แผนผังกระบวนงาน 
     39.  กระบวนงาน  การตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
10 นาท ี

 
30 นาที 

 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

 
 
 

 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย ข้อเท็จจริง 
ประกอบข้อระเบียบบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ผู้บริหารไดม้อบหมาย 

ลงนาม 

ส่งเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วนำเสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     39.  กระบวนงาน   การตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอ 
หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที ่

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

 

 
2 

 
 
 

 
1 ชม. 

 
 

 
-หัวหนา้ฝ่ายการเจา้หน้าทีพ่ิจารณา 
สั่งการ 
 
 
 

     

 
3 

  
1 - 2 วัน 

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

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับขอ้กฎหมาย 
ให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ 
กฎหมาย 
- ให้ความเห็นของทางกฎหมายที ่
ชัดเจนที่ผู้บริหารสามารถนำไป 
ตัดสินใจได้ 

-หัวหนา้ฝ่ายการ 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และ 
ข้อบัญญัติที่
เกี่ยวขอ้ง 

- นิติกร   

 
4 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 - 3 วัน 

 
- ตรวจสอบความถกูต้อง แลว้นำเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

  -หัวหนา้ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที ่
- นิติกร 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
ข้อเท็จจริงประกอบ 
ข้อระเบียบบังคับและคำสั่งที่
เกี่ยวขอ้งตามที่ 
ผู้บริหารได้มอบหมาย 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องแล้วนำเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
     40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 

 

 
รายละ 

30 นาที 
 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 

 

 

รับทราบ
คำสั่งแต่งตั้ง 

นัดประชุม 
คณะกรรมการ 

ประชุม 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบสถานท่ี 
เกิดเหต ุ

สอบปากคำ 

166 



 

แผนผังกระบวนงาน 
     40.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
7 วัน 

 
1 คน 

  
 
   

                            ไม่เห็นชอบ 

 

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

   

 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                            เห็นชอบ  

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม 
พยานหลักฐาน 

สรุปสำนวนรายงาน 
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

สำนวนสรุปส่ง ป.กทม., 
รมว.มหาดไทย 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี รับทราบคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ   นิติกรที่ได้รับ
แต่งต้ัง 

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

 
2 

 
 
 
 

1 ชม. นัดประชุมคณะกรรมการฯ  หนังสือเชิญประชุม นิติกรที่ได้รับ
แต่งต้ัง 
 

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

 
3 

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

  นิติกรพร้อมคณะ 
กรรมการ  

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

 
4 

 1 วัน ออกไปตรวจสอบสถานที่เกิดเหต ุ   นิติกรพร้อมกับ 
คณะกรรมการ 
 

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

รบัทราบ
คำสั่ง 

นัดประชุม 
คณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการ 
 

ตรวจสอบสถานที่เกิดเหต ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
40.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 รายละ 
ไม่น้อยกวา่ 
30 นาท ี

สอบปากคำผู้เกีย่วข้อง   นิติกรพร้อม
คณะทำงาน 

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

 
6 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ รวบรวมพยานหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง  บุคคลและเอกสาร คณะกรรมการ   

 
7 

 3 วัน สรุปสำนวนสอบขอ้เท็จจริง   นิติกร สล .2   

 
8 

 1 สัปดาห ์ เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งเห็นชอบ   นิติกร   

 
9 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ สรุปสำนวนเสนอ ป.กทม.   
รมว.มหาดไทย หรอืกระทรวงการคลัง 

  นิตกิร   

สอบปากคำ 
 

รวบรวมพยานหลักฐาน 
 

สรุปสำนวน 
 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
 

สนวนสรุป ป .กทม .  
รมว.มหาดไทย 

169 



 

แผนผังกระบวนงาน 
     41.  กระบวนงาน  การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

  
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
3 - 5 
คน 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่อง 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

จัดส่งคำสั่งให้ 
คณะกรรมการฯ 

รับสำนวนจาก 
คณะกรรมการ 

ลงนาม 

คณะกรรมการฯ 
รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง 

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

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ล.สวท. / รผอ.สวท./ 
ผอ.สวท. 
ลงนาม 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

7 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                             ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
                               เหน็ชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 

สรุปสำนวนรายงาน 
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง ลงนาม 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

10 นาท ี รับเรื่องความรับผิดทางละเมิด   เจ้าพนักงานธุรการ 
 

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

 
2 

 
 
 
 

1 ชม. ดำเนินการจัดทำคำสั่งฯ โดยเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

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

 
3 

 3 ชม. ออกเลขคำสั่ง และจัดส่งให้
คณะกรรมการ 
 

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

 
4 

 1 วัน เมื่อคณะกรรมการดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่ง
เอกสารมาให้นิติกร และ จพง. ธุรการ 
ต้องทำการลงรับหนังสือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
นิติกร 

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

รับเรื่อง 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

จัดส่งคำสั่งให้
คณะกรรมการ 

 

รับสำนวนจาก
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 41.  กระบวนงาน   การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ กรณีนิติกรเป็นเจ้าหน้าที่แต่มิได้เป็นคณะกรรมการฯ  (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพของงาน 

 ระบบติดตาม / 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 

3 วัน สรุปสำนวนสอบข้อเท็จจริง   นิติกร สล  .2   

 
6 

 1 สัปดาห ์ เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งเห็นชอบ   นิติกร   

 
7 

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

  นิติกร   

สรุปสำนวน 
 

เสนอผูม้ีอำนาจ 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการ 
ในสวท. 

2 วัน 
 

1 คน             
  
 
 
 
 

    

 
 

30 วัน 
 

 
 

2 คน 
 

 

 
 
 
 

    

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

 
   ไม่ใช่ 
 
 
 
 
                          
                                   ใช่ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

- รับปฏิทินงบประมาณและ 
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
- สำเนาแจ้งส่วนราชการใน สวท. 

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

คณะกรรมการพิจารณาคำ
ขอตั้งงบประมาณพร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง 

A 

แจ้งหรือส่งเรื่อง 
ให้ส่วนราชการ 
แก้ไข 
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   แผนผังกระบวนงาน 

       42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 

2 คน 

            
  
 
 
 

    

 
 
 

2 วัน 
 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

                           
                              
                              

 
 
เห็นชอบ 

 
 
 

 
 

ลงนามใน 
หนังสือส่งคำ
ขอต้ัง
งบประมาณ 

A 

ส่งข้อบัญญัติ 
งบประมาณให้
ส่วนราชการ 

แจ้งส่วนราชการ บันทึกรายการคำของบในระบบ 
MIS 2 บันทึกคำของบประมาณของ สก.สวท. 

 
พิจารณา 
ดำเนินการ เสนอ 

จบ 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์ทั่วไป 
ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พร้อมเวียนแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัด สวท. 
ทราบ 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
 
 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

 

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

  
 

- รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
- สำเนาแจ้งส่วนราชการ 
ในสังกัด สวท. 

เริ่ม 

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

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

- คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำคำ
ของบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

4.  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง ส่วนราชการต้องทำ
การบันทึกข้อมูลคำขอในระบบ MIS2 
 

การบันทึกคำขอครบถ้วนถูกต้อง 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 รหสัรายจ่ายย่อยตามและรหสั
โครงการที่สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 

  

A 

คณะกรรมการ 
พิจารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

แจ้งส่วนราชการ บันทึกรายการ
คำของบในระบบMIS 2 บันทึก
คำของบประมาณของ สก.สวท. 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 42.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

  

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

ส่งคำของบประมาณภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ง.101 
แบบ ง.102 

 

 

B 

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

จบ 

178 



 

  แผนผังกระบวนงาน 
        42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

2 วัน 2 คน             
  
 

    

1 ปี 
งบประมาณ 

2 คน      

 
 

1 – 3 วัน 

 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
                                                 
 
                                                    ไม่ใช่ 

 
 
 

 
 

                   
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

เริ่ม 

- รับข้อบัญญัติงบประมาณ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ/ 

เอกสาร/ 
แบบ ง.301 ข - 

ง.304 ข 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
ส่วนราชการแก้ไข 

A 

- รับเรื่องจากส่วนราชการในสังกัด 
สวท. 

เสนอ 
สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาดำเนินการ 

ลงนามใน 
หนังสือและ

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

2 วัน 

 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

                           
                              
                              

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเร่ืองให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งการอนุมัติบันทึก
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 

จบ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.2  กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
  

- เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
แล้ว เวียนแจง้ทุกส่วนราชการเพื่อทราบการได้รับ
อนุมัติในปีน้ันๆ  

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 - ข้อบญัญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

2.  1 
ปีงบประมาณ 

- รับเรื่องจากส่วนราชการท่ีขออนุมัติเงินจัดสรร 
ขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี รวมท้ังจัดทำรายการงบประมาณของ
สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว ด้วย 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

 
 

 

A 

รับข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 

เริ่ม 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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

การบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม 
แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีน้ันๆ 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

 
 

B 

A 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ/ 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  

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

 
 

    

  
 

 

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

     

  
 
 
 

 

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

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบ การพิจารณา 
อนุมัติจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
งบประมาณครบถ้วน 
 

 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 

 
 
 

B 

สำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร แจ้งการอนุมัติ
บันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.3  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

30 นาที 
 

2 คน             
  
 
 
 

    

 
 

20 นาที 

 

 
 

2 คน 

  
                                                  

 

                      

 
 
 

3 ชม. 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

  
   
 
 
 
 
                                  

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ควบคุมการใช้จ่ายตาม 
งบประมาณ 

A 

หักงบประมาณ 
 

ประชุมผู้บริหาร สวท. 
เพื่อติดตามงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.3   กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

1 คน 

             
         
 

    

 
 
 

5 วัน 

 

 
 
 

1 คน 

  
 
 
 

                           
                              
                              
                         ใช่ 

 
 
 

 

 
 
 

  

ลงนามหนงัสือ
รายงานผลการ
ดำเนินงานฯ 

A 

จัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ส่งให้กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

จัดส่งรายงานผล 
การดำเนินงานให้
สำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

เสนอ 

จบ 

รายงานผลการดำเนินงาน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ทุกวันท่ี 1  
ของเดือน เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
ถึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ลงนามในหนังสือ
ส่งรายงานฐานะ
เงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จดัส่งรายงาน 
ฐานะเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้

กองบัญชี 
สำนักการคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.3  กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

30 นาที เมื่อส่วนราชการต่างๆ ในสังกัดสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเท่ียว จะใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 
จะต้องให้เจ้าหน้าท่ีด้านงบประมาณของแต่ละ
ส่วนราชการตรวจสอบเงินงบประมาณและเงิน
จัดสรรท่ีได้รับอนุมัติก่อน 
 

 
 

เร่งรัดการก่อหน้ี
ผูกพัน 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

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

2.  
 

20 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการต่างๆ ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ทุกหมวด ต้องนำฎีกามาหักจากงบประมาณ 
และเงินจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายตามเงินจัดสรรท่ีได้รับ  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

 
 
 

  

A 

ควบคุมการใช้จ่าย 
ตามงบประมาณ 

เริ่ม 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

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

การเบิกจ่ายงบประมาณ การก่อหน้ี 
ผูกพันงบลงทุน เป็นไปตามเป้าหมาย 
ท่ีกำหนด 

 

- ร้อยละการเบิกจ่าย 
- ร้อยละการก่อหน้ี
ผูกพันงบลงทุน 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ง.401 
แบบ ง.402 
แบบ ง.403 
 

- หนังสือเวียนเจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ-
กรุงเทพมหานคร 

 
 

  

A 

ประชุมผู้บริหารสำนัก
วัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเท่ียว เพื่อ
ติดตามงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

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

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

- รายงานผล 
การดำเนินงาน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- หนังสือเวยีนแจ้งจาก 
สำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานครในการรายงานผล
การดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

5.  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  5 วัน 
 

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

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 
 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

- รายงานฐานะ
เงินงบประมาณ
รายจา่ยประจำป ี
งบประมาณ ... 

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

 
 

 

B 

รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
ถึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำรายงานฐานะเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ส่งให้กองบัญชี สำนักการคลงั 

จบ 
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  แผนผังกระบวนงาน 
         42.4  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

      
 
 
              

   

 
 

15 วัน  

 
 

2 คน 

  
 
 
 

               
               ไม่ใช่     

 
 

 

 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงินไว้เบิก 
เหลือ่มปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 
เหลื่อมปี 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานค

ร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

A 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        42.4  กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

    

 
3 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

                      

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 
 

จัดทำแบบ ก. และแบบ ข. 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ลงนาม แบบ ก. 

 

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

A 

เสนอ 
ล.สวท. 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือ 
และแบบ ข. 

ส่งให้กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนนิการ 
เหลื่อมปี 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานค

ร 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  42.4   กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
  

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
งบประมาณกรุงเทพมหานคร จาก กองการเงิน 
สำนักการคลัง และสำนักงบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร พร้อมท้ัง เวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

2.  
 

 

 
 

1 วัน 

รับเรื่องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จาก 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเท่ียว 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

3.  
 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

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

ถูกต้องตามระเบียบฯ  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

5 วัน 

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

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

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

 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

จัดพิมพ์และรวบรวมแบบ ก. และแบบ ข.   - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

6.  
 

 

 
 

3 วัน 

เสนอ แบบ ก. ให้หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม
รับรอง 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ก.  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

5 วัน 

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

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ก. 
และแบบ ข. 

 

 
 

A 

จัดทำแบบ ก. และแบบ ข. 

หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ลงนาม แบบ ก. 

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

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       42.5  กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

2 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

     
 
 
               

   

 
3 วัน  

 
2 คน 

  
 
 
 

               
                   

 
 

 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

  
 
 
 
 
 
 

                 
                    ไม่ใช่   

  

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลาเบิก 
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.) 

 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิกจ่าย 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อม

ปี (ผว.กทม.) 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 

1 วัน 

 
 

2 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 

   

 
2 วัน 

 
2 คน 

  
                                                  

 

    
 
 
                

   

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 

  

 
 
 

จัดทำแบบ ค. - ผว.กทม. 

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ลงนาม แบบ ค. - ผว.กทม. 

 
 

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

B 

A 

เสนอ 
ล.สวท. 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือและ 
แบบ ค. - ผว.กทม. 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สวท. 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

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

และบันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 

B 

แจ้งเรื่องให้ 
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี จากกองการเงิน 
สำนักการคลัง พร้อมท้ัง เวียนแจ้งให้ 
ส่วนราชการดำเนินการ 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

2.  
 

 

 
 

1 วัน 

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

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

3.  
 
 
 

 

 
 

3 วัน 

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

 
 

 - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

 - แบบ ข. 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
5 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องรายการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ในระบบกับ
รายละเอียดท่ีส่วนราชการส่งมา 
 
 
 
 
 
 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS 2 

เริ่ม 

รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี (ผว.กทม.) 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

 
 

1 วัน 

จัดพิมพ์แบบ ค. – ผว.กทม.   - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

6.  
 

 

 
 

  2 วัน 

ส่ง แบบ ค. - ผว.กทม. ให้ส่วนราชการ  
เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามรับรอง 
 
 
 
 

  - นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

2 วัน 

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

ความถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

แบบ ค. 
- ผว.กทม. 

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

 
 

จัดทำแบบ ค. - ผว.กทม. 

หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณ 

ลงนามแบบ ค. - ผว.กทม. 

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

A 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- ความถูกต้องและครบถ้วน
ของหนังสือ 
- บันทึกรายการในทะเบียน 
คุมงบประมาณครบถ้วน 

ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 

B 

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

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

 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 
 

                     

 
 
 

1 วันทำการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

                  
 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

อนุมัติ 
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  แผนผังกระบวนงาน 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
                                        ไม่เห็นชอบ  

 
 

 
 
 

                                                                      เห็นชอบ 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                 ไม่เห็นชอบ 
                                                   

 
 
 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                      เห็นชอบ       
                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

                 
 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ   
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

พิจารณา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 
 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                              อนุมัติ 
   
 
 
 
 
 
                            
                                                  

 
 
 

 

                 
 

 

 
 

C 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
5 – 30 วัน 

 
1 คน 

 

 

 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

 

 

 

   

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 
 
 
 

   

 
7  

วันทำการ 
 
 

 
 

1 คน 
 

 

 

 

 

 

   

 
 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

C 

รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

ลงนาม 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

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

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

 
 
 

 

 
 

10 
นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 

 ทะเบียนคุมรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2.  
 

 

 
 

10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี
 
 
 
 
 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ประจำปี 

3. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน
ทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณและเงินประจำงวด 

A 

เริ่ม 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 
 
 

A 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

B 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 

205 



 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น 
โดยตรง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

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

 
 
 

B 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
 

C 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

 

D 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

11.   
 

5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนดใน
สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

12.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

13. 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
 

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

 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

E 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับ

พัสดุ 
 

รายงานตรวจรับพัสดุ 
 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
7 

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

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

15.   
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

 

E 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 

        
 
 
            

  

 
1 วันทำการ 

 

 
1 คน 

 

  
 
 

  

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

                 
 

 

 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
                                                                    ไม่เห็นชอบ                   

 
 
 

 
เห็นชอบ 

 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                      ไม่เห็นชอบ 
                                                  

 
 

                    
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                               เห็นชอบ   
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

                 
 

 

 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 

พิจารณา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 
                                                                                    อนุมัติ 

                    
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                                                         

                                                                                    
                                                                              

 
 
 
 
 
 
 

 

                 
 

 

 

C 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 
 

                     

 
5 – 30 วัน 

 
1 คน 

 

 

                                                                           ไม่ทราบ 

 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

 

 

                                                                             ทราบ 

 
 
 
 
 

  

 
30 นาที 

 
1 คน 

   
 
 
 
 

  

 
7  

วันทำการ 
 
 

 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

C 

รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

ลงนาม 

รายงานตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 อนุมัต ิ

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างขอ้บัญญตัิ
งบประมาณประจำป ีต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
ประจำปี 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 
 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

A 

เริ่ม 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของ 
งานหรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 

A 

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

B 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

7. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 
 

- เจ้าหนา้ที่/คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวธิี 
เฉพาะเจาะจงเจรจาต่อรองราคากับผู้ประกอบการ 
รายเดิม 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 
 

B 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้รับจ้างรายเดิม 

C 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

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

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

 

D 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้า

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

11. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

12. 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 
 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

E 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 
 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

14. 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

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

15.  
 

 
 

 

 
7 

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

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

16. 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

 

 
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 
 
 

E 

รายงานตรวจรับพัสดุ 
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 
 
 

                     

 
 
 

1 วันทำการ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
  

                  
 

 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
  ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

เห็นชอบ 
 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                                                          ไม่เห็นชอบ 
                                                  
 

                                                                   
  เห็นชอบ 

                                                     

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 

  
         
                                                  
 
                   

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

พิจารณา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            อนุมัติ 
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

C 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงาน 
ผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ 

ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

B 

พิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือ 

จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สก.สวท. 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

 

   

                                        
                                                  

 

                     

 
 

5 - 30 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

D 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

C 

ตรวจ 
ร่างสัญญา 

ลงนามสัญญา 

บริหารสัญญา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

5 – 30 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 

 

                                                                                                     

 

 

                                                                                     ไม่ทราบ 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 

 

   

 
7 

วันทำการ 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 
 
 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานตรวจรับพัสดุ รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
อนุมัติ 

D 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

224 



 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2.  
 

 

 
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ข้อบัญญตัิงบประมาณ  
ประจำปี 
 

3. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
การกำหนดราคากลาง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

เริ่ม 

A 

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

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

5. 
 
 
 
 

 
   
 
 

 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 
 

A 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 
 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบเสนอราคา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

7. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 วันทำการ 
 
 
 
 
  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณา 
ข้อเสนอ เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ซ้ือหรือจา้ง 
ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอ 
 

- เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

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

8. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

  
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ พร้อมลงลายมือชือ่กำกับ 
ทุกแผ่นดำเนินการรายงานผล 
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

C 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

เห็นชอบผลการคัดเลือก 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วันทำการ 
 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

10. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
  

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญาก่อนลงนาม 
ไปยังนิติกร ฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ สก.สวท. 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ร่างสัญญา - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

11. 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 
กรณีทำสัญญาต้องติดอากรแสตมป์ ตราสาร 
วางหลักประกัน หนังสือยืนยันการวาง 
หลักประกันสัญญาจากธนาคาร 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 
 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ 
คัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้าง 

โดยวิธีคัดเลือก 
 

C 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

 

D 

ลงนามในใบส่ังซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.   
 
5 - 30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/สัญญา 
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

13.   
 

5 - 15 วัน 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

14.  
   

 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ 
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

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

15.  
 

 
 

 

 
7  

วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

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

16. 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

 

 
 

1 - 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 

D 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

จบ 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
10 นาที 

 
2 คน 

  
                                                  

 

                     

 
1 วันทำการ 

 

 
1 คน 

 

  
 

  

 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

  
  

 

                  
 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 
 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

A 

1.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต 
     ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการราคากลาง 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

อนุมัติ 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
  ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

เห็นชอบ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                     ไม่เห็นชอบ 
                                                  

 

                   
 

 
เห็นชอบ 

  

 
 

3 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

                             ประกาศ                                ไม่ประกาศ          
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ 
     รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

A 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง 
ประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่นำร่าง 
ประกาศฯ  

เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็น 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

             
   

 
 

 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

                                                             
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

C 

B 

 

ไม่มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
คณะกรรมการร่างขอบเขตฯ 

ร่วมกันพิจารณา 

มีผู้เสนอ    
ความคิดเห็น 

 

232 



 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
คณะกรรมการ ล.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

             
   

 
 

 

 
 
 
           ไม่เห็นชอบ 

  

 
 

5 - 30 วัน 

 
 

1 คน 

                                                             
                                                                               

 
 
 

เห็นชอบ 

                 
 

 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

 
 
 
 
 

D 

C 

ปรับปรุง 

พิจารณา 

ไม่ปรับปรุง 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำ
รายงานพร้อมความเห็น 
และร่างประกาศ ร่าง 

เอกสารที่ได้ปรับปรุงแล้ว 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดทำรายงานพร้อม 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

ตามวงเงิน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

             
   
 

 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

  
 
 

 

                 
 

 

 
 
 

1วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

E 

D 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ซื้อหรือจ้างในระบบ e-GP และเครือข่าย 

สารสนเทศของหน่วยงาน 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 
 

5 - 15 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

                                      
                                                  

 

                     

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            อนุมัติ 
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

F 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

E 

พิจารณา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ 
หรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา 

 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สก.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

             
   

 
 
 

 

   

                                        
                                                  

 

                     

 
 

ตาม 
ระยะเวลา 
ในสัญญา 

 
 
 
 

 
 

1 คน 

                                                                            
                                                                               

 
 
 

 

                 
 

 

 
 
 
 
 
 

G 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

F 

ลงนามสัญญา 

บริหารสัญญา 

จัดพิมพ์สัญญา 
 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

5 – 30 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 

 

 

                                                                                                     

 

 

                                                                                     ไม่ทราบ 

   

 
5 – 15 วัน 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

 ทราบ 

 

   

 
7 

วันทำการ 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 

 
 
 
 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานตรวจรับพัสดุ รับทราบรายงาน 
การตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
อนุมัติ 

G 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 

 

ผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากหนว่ยงาน
ต่างๆ ในแต่ละส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ - ส่ง
หนังสือ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากร่างขอ้บัญญตัิ
งบประมาณประจำป ีต้องผ่านวาระที่ 3 

ถูกต้องตามร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
ประจำปี 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

 ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
ประจำป ี
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วันทำการ 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

แผนการจัดซ้ือ 
จัดจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 

 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ 
ความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณ 

เริ่ม 

A 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณากำหนด 
ร่างขอบเขตของงานจัดทำหนังสือเสนอ 
ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้มีอำนาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 
 

1.  ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะฯ 
2.  ขอเห็นชอบราคากลาง 

 

A 

B 

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

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

    1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
  
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
  

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

 

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานขอซ้ือ 
ขอจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 

ไม่นำร่าง 
ประกาศฯ  
เพ่ือรับฟัง

ความ
คิดเห็น 

 
 
 
 

B 

C 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำร่าง 
ประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้างเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ 
คณะกรรมการร่างขอบเขตฯ 

ร่วมกันพิจารณา 

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

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไม่ปรับปรุง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 
พร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อขอเห็นชอบ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้ง 
ผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ครบถ้วนถูกต้อง
ตามขั้นตอนของ
กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
จัดทำรายงานพร้อม
ความเห็นและร่าง

ประกาศ ร่างเอกสาร
ที่ได้ปรับปรุงแล้ว 

 
 
 

C 

ปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดทำรายงาน

พร้อมความคิดเห็น 
 
 

ไม่ปรับปรุง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่นำ
ร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้าง
เผยแพร่ในระบบ  
e-GP และของ

หน่วยงานของรัฐ 
ไม่น้อยกว่า  
3 วันทำการ 

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
แจ้งผู้มีความคิดเห็น 

ทุกรายทราบ 
 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

หนังสือขอ 
ความเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงาน 
ปปช. 

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

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

3 วันทำการ 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างใน 
ระบบ e-GP และเครือข่าย 
สารสนเทศของหน่วยงาน 

 

D 

E 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

1 วันทำการ 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

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

11.   
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - คณะกรรมการ 
จัดซ้ือจัดจ้าง ด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

12. 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

- เห็นชอบผลการพิจารณา 
- อนุมัติซ้ือ/จ้าง 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP โดยเสนอ 

ราคาได้เพียงคร้ังเดียว 
 

E 

F 

คณะกรรมการฯ พิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง 

 
 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

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

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ประกาศผู้ชนะ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

14.   
 

1 วัน 

 ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

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

15. 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ 
สั่งจ้าง/สัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
- สัญญา 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 

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

16. 
 
 
 
 
 
 

  
5 – 30 วัน 

- เมื่อดำเนินการตามใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง/
สัญญา แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุท่ีกำหนด 
ในสัญญา 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

- ใบส่งมอบงาน - เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

F 

G 

จัดทำหนังสือตรวจร่างสัญญา 
ก่อนลงนามสัญญา 

 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบาย 

กำหนดหรือข้อตกลงภายหลัง 
จากพ้นระยะอุทธรณ์ 

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

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17.  
 
 
 

 

 
 

10 นาที 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ครบถ้วนถูกต้องตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

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

18.  
 
 

 

 
 

30 นาที 

จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2 ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS 2 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรอง 
ผู้เบิก 

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

19. 
 
 

  
7 

วันทำการ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบฎีกา 
และเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

ครบถ้วนถูกตอ้งตามขั้นตอน
ของกฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง หนังสือสั่งการ 
คำสั่ง 

ฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

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

20. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 – 2 วัน 

เสนอ รผอ.สวท./ผอ.สวท.      

 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

G 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบฎีกาและเสนอ

หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม 
 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติฎีกา 
 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 2 
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   แผนผังกระบวนงาน 
        43.5  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
40 นาที 

 
1 คน 

            
                                                            ไม่ลงนาม 

  

 
 

  

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

                                      

 
ลงนาม                  

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 

    

 
30 นาที 

 

 
1 คน 

    

30 นาที  1 คน     

 
30 นาที 

 

 
1 คน 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

   

  

 
 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.5  กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
40 นาที 

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

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อ 
การปฏิบัติงาน 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 

 
 

 

 
1 ชั่วโมง 

นำใบเบิกไปเบิกพัสดุท่ีกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ 

ตรวจสอบจำนวนพัสดุท่ีเบิก
ให้ถูกต้องตามใบเบิก 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

3.  
 

 
 

30 นาที 

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

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

4.  
 

 
 

15 นาที บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (การ์ดแขง็) 
และตรวจสอบความถกูต้องในรายงาน 
รายงานวัสดุที่มีในคลัง รหัสรายงาน 
INV_REP10 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุ (การ์ดแข็ง) 
กับรายงานยอดคงเหลือบัญชี
วัสดใุนระบบ MIS 2 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

รายงาน
รายการวัสดุท่ีมี
ในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP10 

 

5. 
 
 
 
 

 
   

 

 
 

10 นาที 

รับใบเบิกพัสดุจากสว่นราชการภายใน
หน่วยงาน 

ทุกส่วนราชการภายใน
หน่วยงานจัดทำใบเบิกตาม
รหัสวัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุ 

เบิกพัสดุจาก 
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

เริ่ม 

A 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

20 นาที 

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

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

7. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 

 
 

10 นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไว้เป็นข้อมูล
หลักฐาน โดยแยกแต่ละฝ่าย 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
และตรงกันระหว่างรายการ
วัสดุท่ีมีในคลังรายงาน 
INV_REP10 กับบัญชีวัสดุ 
(การ์ดแข็ง) 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 
 
 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       43.6  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

            
 

   

 
 

3 ชั่วโมง 

 

 
 

1 คน 

 

                                      

 
 
 

                     

 
2 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 

    

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

จัดซ้ือ/รับโอน 

รับวัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

เบิก - จ่าย 

จบ 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ 
คงเหลือประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.6  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือ/ 
รับโอน 

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

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 

 
 

 

 
1 ชั่วโมง 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการท่ีจัดซ้ือ/รับโอน 
บันทึกลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 2 

ครบถ้วนถูกต้อง ตามรายการ
ท่ีได้รับ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสดุ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3. 
 

 
 

 
 

30 นาที 

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

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก – 
จ่ายและอนุญาตครบถ้วน
ถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็น
ปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสดุ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

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

4. 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

 

 
 

 1 วัน 

ตรวจวัสดุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ และเช็ค
อายุการใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มีของตกค้าง
บัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้อง
กับทะเบียนคุม 

ทะเบียนวัสดุ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

 
 
 

จัดซ้ือ/รับโอน 
 

รับวัสดุ 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

 

เริ่ม 

เบิก - จ่าย 
 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ 
คงเหลือประจำปี 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       43.7  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
30 นาที 

 
1 คน 

            
 

   

 
 

30 นาที 

 
 

1 คน 

 

                                      

 
 
 

                     

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

    

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

    

 
 
 

เริ่ม 

จัดซ้ือ/รับโอน 

รับทรัพย์สิน 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

คิดค่าเสื่อมราคา 

จบ 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.7  กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

ตรวจครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือ/ 
รับโอน 

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

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 

 
 

 

 
30 นาที 

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

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการท่ีได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3. 
 

 
 

 
 

1 วัน 

คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานท่ี
กำหนดให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการของสำนักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

 

 
 

 1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำปี และ
รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน 
และพัสดุ สำนักการคลัง 

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

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

ตามแบบท่ี 
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

 
 
 

จัดซ้ือ/รับโอน 
 

รับทรัพย์สิน 
    - ลงทะเบียนคุม 
    - ลงระบบ MIS 2 

 

เริ่ม 

คิดค่าเสื่อมราคาประจำปี 
 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำปี 
 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

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

 
 

 
 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
5 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 

 

 
 
 
 

ไม่ลงนาม 

   

 
40 วัน 
ทำการ 

 
 
 

 
1 คน 

                   ลงนาม  
 
รายงานไม่ถูกต้อง 

  

 
  
 
 

 
  

 ทราบ 
 

                 ไม่เห็นชอบ    

 

ภายในเดือนสุดท้าย 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 

จัดทำหนังสือเวียนเพื่อแจ้ง 
ฝ่ายต่างๆ และดำเนินการประชุม 

เริ่ม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ 
ตรวจนับพัสดุตั้งแต่เริ่มได้จนถึงปีปัจจุบัน 

ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
และจัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

รายงานพัสดุประจำปี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

แต่ละฝ่ายแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าท่ี 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

 

ลงนาม 

หน่วยงาน จัดส่ง 
รายงานพัสดุประจำปี 

ลงนาม ลงนาม 

จบ 

จัดส่งรายงานพสัดุประจำป ี
ให้ผู้วา่การตรวจเงินแผ่นดิน
ภายในเวลากำหนด 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

- ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย - ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การค้นหาและติดตามเรื่อง 

- ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 5 วันทำการ 

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

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุ 

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของทุกปี 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง จัดทำ 
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆ  

ดำเนินการประชุม เพื่อจัดส่ง
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ (ซ่ึงไม่ใช่

เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  43.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
40 วันทำการ 

 

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

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

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

- เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาสั่งการ
ให้ดำเนินการจำหน่าย 

รายงานพัสดุประจำปี (รายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 
30 วันทำการ นับแต่เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุน้ัน) 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปี ให้ผู้ว่าการ
ตรวจเงินแผ่นดินภายในเวลา 

A 

เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบพัสดุ 

กระบวนงานวิธีขายทอดตลาด 

จบ 

255 



 

แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

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

 
1 วัน 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

     

 
 
 

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ 
ตรวจสอบทรัพย์สินชำรุด 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วมกัน 

ตรวจสอบพร้อมรายงาน 

เริ่ม 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำ 
รายงานพัสดุประจำปี 

ตรวจสอบพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ 

เสนอ ล.สวท. 
ทราบ 

เสนอ ผอ.สวท. 
ส่งสำเนาไป สตง. 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ 

สภาพรถและเรือท่ีจะดำเนินการยุบ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. ส่งหนังสือถึง กรก. 

A 

256 



 

   แผนผังกระบวนงาน 
            43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

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

 
7 - 15 วัน 

 
1 คน                               

                                                  

 
 

                      

 
7 - 15 วัน 

 
 

 
9 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ    

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

 

   

 

กรก. จัดส่งรายงานผล
การตรวจสภาพรถ 

คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพย์สินรายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าท่ีประเมินราคา 

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

A 

ป.กทม. รับทราบรายงานฯ 
และสั่งการให้จำหน่าย 

พิจารณา 

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

B 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

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

 
7 วัน 

 
 
 
 

 
3 คน                               

                                                  

 

                      

 
7 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 

  
  

   

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

                     
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทำหน้าท่ีร่วมกัน 
ประเมินราคาทรัพย์สิน 

พร้อมรายงานผลฯ 
 

ล.สวท. ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมิน 
พร้อมขออนุมัติจำหน่าย 

เสนอ ล.สวท. 
ทราบ รายงานฯ 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

C 

B 

ประกาศขายทอดตลาด เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูล 
ไปชำระราคา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
             43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ส่วนราชการ 

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

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน                               

                                                  

 

                      

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

  
  

   

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 

     

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

                     
 
 

 

   

 
 
 

- ออกเอกสารสำคัญการรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน 
- จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการส่งมอบครุภัณฑ์ 

ดำเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์

เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

เสนอ ผอ.สวท. 
ลงนาม 

 

C 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด เสนอ ล.สวท. 
ลงนาม 

 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 

259 



 

                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       1 วัน 

- ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

- ส่วนราชการในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

3. 
 

 
 

 
     2 วัน 

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

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

4.  
 
 
 

 

 
     2 วัน 

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

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

5.   
    1 วัน 

แจ้งส่วนราชการจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถและเรือที่จะดำเนินการยุบ
สภาพ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

6.   
 

 
 
 

 
 

3 ชั่วโมง 

จัดทำหนังสือถึง กรก.   - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 
 

  

ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพและ
ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการและ
รายงาน 

 

เริ่ม 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม 
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

 

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

 

คณะกรรมการฯ หรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วมกัน 

ตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 
 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจ 

สภาพรถและเรือท่ีจะดำเนินการยุบ 
 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

กรก.จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ 
และเรือ จาก กรก. 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

8. 
 
 
 

 
 

 

 
      7 - 15      

     วัน 

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

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

 คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา 
ทรัพย์สิน 
 

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

9.  
 
 
 

 

 
     3 วัน 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีทำหน้าท่ี
ประเมินราคาทรัพย์สิน ก่อนการประกาศ
ขายทอดตลาด เลขานุการ สก.สวท.  
ลงนามส่ังการให้ดำเนินการ 
 

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

 
 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ 
สภาพรถ 

 

คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพย์สินรายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

จัดทำหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี 
ทำหน้าท่ีประเมินราคาทรัพย์สิน 
ก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

A 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

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

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

 - เจ้าหน้าท่ี ทำหน้าท่ี
ประเมินราคาฯ 

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

11. 
 

 
 

 

 
      3 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการประเมิน
ราคา รายงานเลขานุการ สก.สวท. ลงนาม
ทราบ ราคาท่ีประเมิน 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

12.  
 
 
 

 

 
     7 วัน 

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

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอรายงานผล 
การประเมินราคาก่อนขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ี ทำหน้าท่ีประเมิน 
ราคาทรัพย์สินพร้อม 

รายงานผลฯ 
 

B 

C 

ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมินพร้อม 
ขออนุมัติจำหน่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

       3 วัน 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพันธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็บไซต์เสนอ 
เลขานุการฯ ลงนาม ในหนังสือเวียนแจ้ง 
 

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

14.  
 
 
 

 

 
     1 วัน 

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

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

 - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

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

 
 
 

ลงนามประกาศขายทอดตลาด
และจัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
กองประชาสัมพันธ์ ลงประกาศ
ทางเว็บไซต์ 

C 

D 

ขายทอดตลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 1 วัน 

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

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

16.   
 

1 วัน 

- จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับผู้ชนะการประมูล ภายใน 5  
วันทำการ 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

17.   
 

1 วัน 

ส่วนราชการในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐาน
การจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ   

18.  
 
 
 

 

 
     

1 วัน 

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

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะ 
การประมูลไปชำระราคา 

ไปชำระราคา 
 

D 

E 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 

จัดทำหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ส่งมอบครุภัณฑ ์

ดำเนินการส่งมอบครุภณัฑ ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 43.9  กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

19. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 3 วัน 

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

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

20.  
 
 
 

 

 
     

1 วัน 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 

E 

เก็บสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
44.  กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน 
        44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

30 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
5 นาที 

 
1 คน 

        ไม่ถูกต้อง 
                                                  

 

                     

 
10 นาที 

 
 

 
1 คน 

                     ถูกต้อง 
 
  

   

 
5 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับเงิน 
 

ส่งคืนให้ส่วนราชการแก้ไข 

A 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงในระบบ MIS 2 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและ 
ใบนำฝากธนาคาร 

นำเงินฝากธนาคาร 
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  แผนผังกระบวนงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 คน 

         
                                                  

 

                     

 

 
 
 
 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 

จัดทำรายงานยอดเงินที่เก็บ 
รักษาประจำวัน 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้ 
กองการเงิน 

จัดทำใบนำสง่เงิน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     30 นาที 

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

- ต้องมีเอกสารหนังสือ/ 
ใบนำส่งเงินให้เรียบร้อย 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

สมุดใบนำส่งเงิน  

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      5 นาที 

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

3.  
 

 
 

 

 
     10 นาที 

- บันทึกการรับเงินทุกรายการลงใบระบบ  
MIS 2 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับเงิน 
 

A 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงในระบบ MIS 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

      5 นาที 

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

5. 
 
 
 

 
 

 

 
     30 นาที 

- นำเงินสดและเช็คท่ีรับประจำวันท้ังหมด  
ไปฝากธนาคาร 
- กรณีท่ีรับเงินแล้วไม่สามารถนำส่งธนาคาร
ได้ทันให้เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของ 
ฝ่ายการคลัง เพื่อนำฝากในวันรุ่งขึ้น 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
 

6.  
 

 
 

 

 
     5 นาที 

- ปิดระบบการรับเงินประจำวันท้ังหมด 
ในระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 
 

นำเงินฝากธนาคาร 
 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 
 

B 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินและ 
ใบนำฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.1  กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

      1 วัน 

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 
 

 
  
 

B 

จัดทำใบนำสง่เงิน 
 

จัดทำรายงานยอดเงินที่เก็บ 
รักษาประจำวัน 

 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้ 
กองการเงิน 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

         
 
  
 

                     

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน, ตรวจสอบและ 
บันทึกข้อมูลในระบบเงินเดือน (MIS 2) 

A 

ตรวจสอบ 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ 
หลักฐานแสดงรายละเอียด 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินโดยใช้ 
บริการธนาคาร (ATM) 

 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ 
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

 

ลงนามในใบขอเบิก 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

 
 

ส่งรายละเอียดเพ่ือเขียนเช็ค 
 

A 

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

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

- รวบรวมคำสั่งต่างๆ ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตามคำสั่ง
ต่างๆ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - คำสั่งแต่งตั้ง, คำสั่ง
โอนย้าย, คำสั่งบรรจุฯ 

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

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

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

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 

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

3.  20 นาที - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงิน 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบยีบ กทม.ฯ 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 

 

4.  
 

 
 

 

 1 วัน - ฝ่ายการคลังบันทึกเงินหักประจำเดือนใน
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักฐานการหักหน้ีท่ีได้รับ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน, 
ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลใน

ระบบเงินเดือน (MIS 2) 

A 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ 
หลักฐานแสดงรายละเอียด 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินโดยใช้ 
บริการธนาคาร (ATM) 

 

273 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       44.2  กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
  3 ชั่วโมง 

- ส่งรายละเอียดการเบิกจ่าย เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีเขียนเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 

- ถูกต้องครบถ้วน 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

6.  
 

 
 

 
 
 

 

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

- ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
ตามท่ี
กรมสรรพากร
และสำนักงาน
ประกันสังคม
กำหนด 

 

 
 
 
 

A 

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

 

ส่งรายละเอียดเพ่ือเขียนเช็ค 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.3  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

         
 
  
 

                     

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 
 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ 
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

 

ลงนามในใบขอเบิก 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
      44.3  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

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

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

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

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

2. 
 
 
 

 
 

 

 
      1 วัน 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการ 
นอกเวลาราชการ 
- จัดทำใบเบิกเงินสวสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล, การศึกษาบุตร และเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตร 
 
 
 

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

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

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

3.  
 
 
 
 

 

20 นาที - นำส่งให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบเบิกจ่ายเงินและใบขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 

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

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

 

 
 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและ
ใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
       44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
ล.สวท. รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

 
 

5 นาที 

 
 

1 คน 

            
  

  

 
15 นาที 

 
1 คน 

          
                                                  

 

                    

 
1 วัน 

 
1 คน 

                      
 
  

  

 
30 นาที 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 

   

 
 

 

เริ่ม 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ลงนามส่ังจ่ายเช็ค 

รับโอนเงินจากกองการเงิน สำนักการคลัง 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวันและ 
ใบโอนเงินเพ่ือลงบัญชี 

จบ 

ส่งฎีกาคืนบัญชี เพื่อปลดหน้าฎีกาส่งให้กับผู้ตรวจสอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     5 นาที 

- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจลงนาม 
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- เอกสารประกอบฎีกาถูกต้อง
และครบถ้วน 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2. 
 
 
 

 
 

 

 
     15 นาที 

- รับโอนเงินจากสำนักการคลังตาม
จำนวนเงินในฎีกาท่ีตั้งเบิกไว้ 

- การตรวจสอบใบโอนเงินกับ
ฎีกาถูกต้องและตรงกัน 

- ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

3.  
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

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

- การตรวจสอบรายละเอียด 
ชื่อเจ้าหน้ีระหว่างหน้าฎีกากับ
เอกสารประกอบว่าถูกต้อง
และตรงกัน 
- การตรวจสอบข้อมูลการ
เตรียมจ่ายว่าถูกต้องครบถ้วน 

สมุดจ่ายเช็ค - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

4.  
 

 
 

 
 

 
30 นาที 

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

- ใบเสร็จรับเงินของ
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
- ใบสำคัญรับเงินของ
สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเท่ียว 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เริ่ม 

รับโอนเงินจากกองการเงิน 
สำนักการคลัง 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        44.4  กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

     1 วัน 

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

- การตรวจสอบสำเนาหน้าฎีกา
ถูกต้องตรงตามรายงานการ
จ่ายเงินประจำวัน 
- การส่งเอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 
- ทะเบียนส่ง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 

 

 
 
 
 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 
ประจำวันและใบโอนเงิน 

เพื่อลงบัญชี 

A 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ถูกต้อง 
                                                  

 
 
        ถูกต้อง 

                     

 
40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
  

   

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

ส่งคืนให้ส่วนราชการแก้ไข 

A 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
1. จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
    ถอนเงิน 
2. จัดทำใบขอเบิก 
3. ทำหน้าฎีกา 

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

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

30 นาที 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

            
                      
                                               ไมใ่ช ่

 
 
 

  

 
20 นาที 

 
 

 
1 คน 

             
                                                  

 
 
         

                     

 
20 นาที 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
  

   

 

 
 
 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล 
มารับเงินคืน 

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

จัดเก็บฎีกา 

A 

จบ 

ลงนามอนุมัติ 
ใบขอเบิก 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีลงสมุดคุมรับเรื่อง พร้อมเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 

เปน็ระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหา และติดตาม 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

20 นาที ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ 
จำนวนเงิน และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการให้เป็นไปตาม 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือ
สั่งการ และตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ-
มหานครกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

 
 
 

รับเรื่องจากส่วนราชการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

40 นาที 

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

แบบ 6  

4.  
 
 
 
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

 
1. จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
ถอนเงิน 
2. จัดทำใบขอเบิก 
3. ทำหน้าฎีกา 

ผู้ตรวจฎีกา 
ตรวจสอบ 

B 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

20 นาที 

1. ถอนเงินนอกงบประมาณประเภท 
ค้ำประกันลูกจ้าง ออกจากธนาคาร 
2. จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการให้เป็นไปตาม 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสั่ง
การและตามแนวทางหรือ 
หลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ- 
มหานครกำหนด 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

6.  
 

 
 
 

 

20 นาที จัดส่งฎีกาให้เจ้าหน้าท่ีเก็บฎีกา 
 

ตรวจสอบจำนวนหน้าให้
ครบถ้วน พร้อมท้ังระบุด้วย
ว่า เป็นเอกสารประกอบ
ฎีกาเลขท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

แจ้งบุคคล มารับเงินค้ำประกัน
คืน 

B 

จบ 

เก็บฎีกา 
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   แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานตรวจสอบ 
         45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

20 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
4 ชั่วโมง 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
 
                 ใช่ 

                     

 
15 นาที 

 
1 คน  

    

 
1 – 3 ชั่วโมง  

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
  

  
 

 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 
อนุมัติใบสำคัญ 

ผลัดส่งฎีกา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

20 นาที 

ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง 

ทะเบียนรับ - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2.  
 
 
 
 

 

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

ทุกส่วนราชการดำเนินการตาม
ข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การ และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ- 
มหานครกำหนด 
 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3.  15 นาที ส่งเจ้าหน้าท่ีตัดงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       45.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 - 3 ชั่วโมง 

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
ผลัดส่งฎีกา 

A 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
         45.2  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
50 นาที 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

                     

 
10 นาที 

 
1 คน  

    

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 

    

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
  
 
  

 
 

 
 

 

 
 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน 

แจ้งหรือส่งเรื่องให ้
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 

ลงลายมือชื่อ 
หน่วยงานคลัง 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

อนุมัติฎีกา จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.2  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

5 นาที 

รับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบเงิน
สวัสดิการฯ 

จัดทำทะเบียนคุมการรับเรื่อง
เอกสาร 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

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

ตรวจสอบตามระเบียบกระทรวง -
การคลัง หนังสือกรมบัญชีกลาง 
พระราชกฤษฎีกา 
 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

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

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

รับใบขอเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.2  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีคุมเงินงบประมาณ 
เพื่อนำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง ลงนาม 
ลายมือชื่อหัวหน้าฝ่ายการคลังในหน้าฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

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

ดำเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
หนังสือกรมบัญชีกลาง และ
ระเบียบ คำสั่ง 

สมุดคุมส่งหนังสือ
ให้ส่วนราชการ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

เสนอ 

A 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
ผลัดส่งฎีกา 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          45.3  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดซื้อ – จัดจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

 
หัวหน้าฝ่ายการคลัง รผอ.สวท./ผอ.สวท. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
 

7 วันทำการ 

 
 

 
1 คน 

            ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

                     

 
30 นาที 

 
1 คน  

    

 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน  

    

 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขอเบิกเงิน 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ ลงลายมือชื่อ 
หน่วยงานคลัง 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

อนุมัติฎีกา จัดส่งหน้าฎีกาให้ 
กองการเงินดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.3  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ - จัดจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

รับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก
จ่ายเงิน 

จัดทำทะเบียนคุมใบขอเบิก ทะเบียนคุมฎีกา - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

2.  
 
 
 
 

 

7 วันทำการ 
 

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

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

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

 
 

 

รับใบขอเบิกเงิน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

292 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        45.3  กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ - จัดจ้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

30 นาที 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิกเงินในระบบ MIS 2 
เพื่อออกเลขฎีกา พร้อมจัดพิมพ์หน้าฎีกา 
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

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

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานเบิกจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก 
จ่ายเงิน 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 

เสนอ 

A 

จบ 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
กระบวนงานบัญชี 
         46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
15 วัน 

 
2 คน 

             
                                                             

                     

 
30 วัน 

 
2 คน 

    

 
30 วัน 

 
2 คน  

 
 
  

   

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

    

 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

เสนอ พิจารณาผ่านเรื่องการจัดทำ 
รายงานงบการเงิน 

จบ 

ลงนามหนังสือ 
การจัดทำ 

รายงานงบการเงิน 

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

ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
ดำเนินการ 

การบันทึกบัญชี 

ปิดบัญชี 

การจัดทำรายงานงบการเงิน 

294 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 

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

- ทะเบียนคุมเอกสารทางบัญช ี
ประจำวัน เป็นระเบียบง่าย
ต่อการค้นหา 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  
 
 
 
 

 

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

บันทึกบัญชีตามคู่มือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตามโครงการ 
MIS) 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

สมุดบัญชีตาม
คู่มือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 

 

 
 
 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

A 

การบันทึกบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

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

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 

A 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

3. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

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

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

เอกสารรายงาน 
ระบบ MIS 
รายงาน  
REP_FIN_ 
010 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

เอกสารรายงาน 
ระบบ MIS 
รายงาน  
REP_FIN_ 
010 

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

 
 
 
 

B 

การปิดบัญชี 

C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

4. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

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

1. จัดทำ
รายงาน 
ทางการเงิน
ประจำเดือนได้
ถูกต้องตาม
กำหนดเวลา 

เอกสารรายงาน 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

C 

การจัดทำรายงาน 
ทางการเงิน 

D 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปีได้ถูกต้องและตรงกับ
กองบัญชี,กองทะเบียน-
ทรัพย์สินภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

D 

E 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 

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

1. จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปีได้ถูกต้องและตรงกับ
กองบัญชี ภายในระยะเวลา
ท่ีกำหนด 

- เอกสารรายงาน 
- ทะเบียนส่ง 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS 2) 

 

 
 
 

E 

เสนอ 

จบ 
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   แผนผังกระบวนงาน 
          46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท. 

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

 
 

10 นาที 

 
 

1 คน 

            
  
 
 

   

 
1 – 2 ชม. 

 
1 คน 

                  ไม่ใช่ 
                                                  

 
                 ใช่ 

          

  
  1 – 2 ชม. 

 
1 คน 

    

 
  1 – 2 วัน 

 
1 คน  

    

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน  

    

 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ 
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบ 

เสนอ พิจารณาผ่านเรื่อง
รายงานงบเดือน 

จบ 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

ลงนามหนังสือ
รายงานงบเดือน 

จัดส่งรายงานงบเดือนให้ 
สำนักตรวจสอบดำเนินการ 

เก็บฎีกา 

301 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

1. รับเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ทุกหมวดรายจ่าย 

จัดทำทะเบียนคุมฎีกา 
ทุกหมวดรายจ่าย 

ทะเบียนคุมฎีกา - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

2.  1 – 2 
ชั่วโมง 

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

จัดเก็บเอกสารตามใบโอนเงิน
ของฎีกา ทุกหมวดรายจ่าย
เป็นประจำวันและประจำ 
เดือน 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS รายงาน 
REP_PAY_ 
209, 309 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS 
รายงาน 
REP_PAY_ 
209, 309 

 

3.  
 
 
 
 

 

1 – 2 
ชั่วโมง 

1. จัดเก็บเอกสารประกอบฎีกาทุกหมวด
รายจ่ายตามวันท่ีท่ีได้รับการโอนเงินจากหน้า 
ฎีกาตามวัน และเดือนท่ีได้รับการโอนเงิน 
เพื่อส่งคืนหน่วยงาน 
 
 
 

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

ทะเบียนคุมฎีกาทุก
หมวดรายจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

 
 
 

รับเอกสาร 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        46.2  กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 

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

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน REP_PAY_209, 
309 ถูกต้องและรายงาน
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

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

5.  1 วัน 1. เสนอรายงานงบเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เพื่อนำเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือถึง
สำนักตรวจสอบการเงินท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

- ทะเบียนส่ง - เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

  

 
 
 
 
 

A 

เสนอ 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

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

   
 

 
 
 
 
 

  

2  1 - 2  
 
 

 
 
 
 

  

 
 

3 - 5 
 

 
 

2 

 
 
                               
 
 
 

 

  

 
 

3 - 6 เดือน 
 

 
 

1 - 2  

 

 

  

 
 
 

รับหนังสือ/คำสั่ง ล.สวท. 
ดำเนินการออกแบบและประมาณ

ราคา 

สำรวจ รังวัดพื้นทีจ่ริงเพื่อหาขอ้มูล
ในการออกแบบ 

 
 

เริ่ม 

 

ติดต่อเจา้ของสถานท่ีใน
การปรับปรุงและซ่อมแซม
เพื่อสำรวจรังวัด พ้ืนท่ีจริง 

 

พิจารณา 
สั่งการ 

เสนอหนังสือแจ้ง
ความประสงค์

ก่อสร้าง/ปรับปรุง
อาคาร 

 
ออกแบบ 

พิจารณา 

304 



 

แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

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

1 - 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2  
 
 
 

 
         
 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

1 เดือน 
 
 
 

 
 
 

1 - 2 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 

กำหนดรายการประกอบแบบและ
ประมาณราคา 

 
เขียนแบบ ก่อสร้าง พิจารณา 

พิจารณา 

 - ไมเ่ห็นชอบ/ 
    ไม่อนญุาต 
 - แก่ไข/เพิ่มเตมิ 

 - เห็นชอบ/ 
   อนุญาต 
 - ลงนาม 

สืบราคาวัสดุในท้องตลาด
และราคาจากกระทรวง

พาณิชย ์
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แผนผังกระบวนงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

5 
 
 
 
 
 

 

1  
 
 
 

 
         
 

 
 
 

  

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

1 - 2 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

1 สัปดาห์ 3 คน  
 
 
 
 

ส่งมอบกองต่าง ๆ ดำเนินการต่อ   
 
 
 
 

 

พิมพ์แบบ จัดทำคู่ฉบบั - ต้นฉบับ 

 
เสนอรูปแบบ รายการประกอบแบบและ

ประมาณราคาเพ่ือของบประมาณ 
      อนุมัต ิ

สืบราคาวัสดุในท้องตลาด
และราคาจากกระทรวง

พาณิชย ์

ประกอบเพื่อขอ
งบประมาณ 

ได้จัดสรร
งบประมาณ 

พิมพ์แบบตามจำนวนที่กองต่าง ๆ แจ้ง
พร้อมพับเรียบร้อย 

สั่งเพิ่มแบบเพื่อขายและ
ประมูลราคา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

  
   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
1 วัน 

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

ที่มอบหมาย 
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
ตรวจสอบ ติดตามงาน 
กำกับ ควบคุมภายใน
เวลาทีก่ำหนดแล้ว
เสร็จ 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
รับเรื่อง 

พิจารณามอบหมายงาน 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
7 วัน 

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

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

 
ระยะเวลาเสร็จ
ตามกำหนด 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
-นายช่างสำรวจ 

  

ต่อ 

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

 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 
 
 
 

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

 
 

การออกแบบร่าง
เบื้องต้น 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

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

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

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

 
 
 
 

เขียนแบบก่อสร้าง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- s 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

 
 
 
 

จัดทำรายการประกอบ
แบบหมวดงาน
สถาปัตยกรรมและหมวด
งานวิศวกรรมโยธา,ไฟฟ้า, 
สุขาภิบาล, เครื่องกล
ดับเพลิง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

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

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

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

- ใบ (Chick list)
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

 
 
 

แก้ไขแบบหรือรายการ
ประกอบแบบก่อสร้าง 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
47.  กระบวนงาน   ออกแบบและประมาณราคา ก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 - 120 
วัน ขึ้นกับ
งบประมาณ
มากหรือ
น้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- ใบ Chick list 
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

 
 
 

ประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

 ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 

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

- ใบ Chick list 
ตรวจสอบรูปแบบ
และรายการ
ประกอบแบบ
ก่อสร้าง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จตามกำหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

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

 
 
 
 

       แก้ไขราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       47.  กระบวนงาน    ออกแบบและประมาณราคา สิ่งก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
     

 
 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
        ตรวจสอบราคา 
     และปริมาณวัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ข้อกำหนด
เฉพาะงาน 
-รูปแบบรายการที ่
กำหนดโดย
ผู้ออกแบบกำหนด
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ได้รับใบเสนอ
ราคาจากผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่มงาน
ออกแบบ 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างสำรวจ 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11 
 
 
 
 
 
12 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
2 - 7 วัน 

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานออกแบบ
และส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานออกแบบ 
 

  

 
 
 

 เสนอรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และ
ประมาณราคา 

 เสนอรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และประมาณ
ราคาต่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง 

ส่วนราชการนำแบบ
รูปรายการไปขอ
งบประมาณและ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุม่งานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

   
 
 
 
 

 
 

  

ระยะเวลาตาม
สัญญา 

  

1 - 2  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอรายชื่อผู้ควบคุมงาน 

เริ่ม 

แต่ตั้งรายชื่อผู้ควบคุมงาน 

แต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุมงาน 

 
 

คำสั่งแต่งตัง้ผู้ควบคุมงาน 

ควบคุมงานก่อสร้าง 

บริษัทฯ ผู้รับจ้าง 
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน  ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

ส่วนราชการในสังกัด 
การไฟฟ้า, การประปา,บริษัท 
ทีโอทีฯ บริษัท ผู้รับจ้างฯ 
และหน่วยงานอ่ืน ๆ 

2  1  
 
 
 
 

 
 

  

7  1   
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ส่งงวดงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ใบควบคุมงานก่อสร้าง พิจารณา

อนุมัติ
วัสดุ 

เจ้าของเร่ือง 
 

บริษัทฯ ผู้รับจ้าง 

 
ใบควบคุมงานก่อสร้าง พิจารณา

ตรวจสอบ 

เจ้าของเร่ือง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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แผนผังกระบวนงาน 
       48.  กระบวนงาน ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  

กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร สวท. 
 

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

2 ปี 1 - 2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ตรวจสอบการก่อสร้างหลังจาก

ส่งมอบงานภายใน 2 ปี 

 
บริษัทฯ ผู้รับจ้างเข้า

ดำเนินการแกไ้ข ปรับปรุง
ซ่อมแซม 

จบ 

ชำรุด บกพร่อง 

323 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

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

รายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 

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

 

ศึกษารายละเอียด
สัญญา รูปแบบ 

ตรวจสอบแผนงานและ
บุคลากรผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
5 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง
และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

  
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา 
รายการข้อกำหนดการ
ก่อสร้างรูปแบบ
รายการ 

 
 

    รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
  

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตามสญัญา 

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

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

รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
-คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 

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

 
 
 
 

     รวบรวมเอกสาร 
 
 
 
 

ตรวจสอบการจัดทำปา้ย
ประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 

 ควบคุมคุณภาพงาน/  
จัดส่งตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

     

 
 
 
 

ต่อ 

327 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      
 
 
 
 
 
9   
 
 
 
 
 
 
10   

       
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

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

   
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

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

ต่อ 

     จัดทำรายงานประจำ
สัปดาห ์
 
 
 
 

     ตรวจสอบปริมาณงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11    
 
 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
 
 
   
 
13 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ

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

 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการควบคุม
งาน พ.ศ.
2547 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา
งาน 

รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 
 
 
 
 
รายงานเสนอ 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

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

 
 
 

     รายงานส่งผู้สั่งจ้าง 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
และ/เหตผุล 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้ว่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 48.  กระบวนงาน   ควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงอาคารและสิ่งก่อสร้าง  (ต่อ)   
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คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14    
 
 
 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
   
 
 
16 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

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

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

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

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

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

 
 

จัดส่งคำอนุมตัิต่อหน่วยงาน 
 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
และ/เหตผุลความจำเป็น 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17    
 
 
 
 
 
 
 
18 
 
 
 
 
 
   
19 

       
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ
 
 
 
 

ตาม
ระเบียบ

พัสด ุ

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

สัญญาจ้างเหมา
งาน  
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้างเหมา
งาน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 

 สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
 
 
 
 
 
สัญญาจ้าง
เหมา 
 

 
 
 
 

จัดทำบันทึกอนุมัต ิ
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอผู้ว่าจ้าง 
 
 
 
 

จัดส่งคำสั่งอนุมัติต่อ
หน่วยงาน 
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20 
 
 
 
 
 
 
21 
 
 
 
 
 
22 
 
 
 
23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามสญัญา 
 
 
 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
 
ตามสญัญา 
 
 
 
 

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

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

รายงานเสนอ
ผู้อำนวยการกอง 
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีควบคุม
งาน 

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

 

จัดทำบันทึกหรือ
หนังสือส่งมอบงาน 
 
 
 

ตรวจสอบค่า K 
 
 
 

ติดตามผลตามสญัญา 
 
 
 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
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คูมือการปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 

 

กองนโยบายและแผนงาน 

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 



คำนำ 
 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานครใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน 
โดยใหมีการปรบัปรุงคูมือทกุ ๓ ปนอกจากนี้การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานได 
ใชเปนเครื่องมือในการทำงาน ผูบังคับบัญชาสามารถใชสอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผูปฏิบัติงานสามารถทราบไดวางานที่ทำนั้นมีขอบเขตแคไหน ขอกำหนดที่สำคัญเปน
อยางไร หรือรายละเอียดของการทำงานแตละขั้นตอนเปนเชนไร 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนท่ีจำเปนและสำคัญตอการปฏิบัติงานหลายสวน เชน การกำหนด 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอนที่สำคัญ 
โดยมีกระบวนงานประกอบดวย กระบวนงานตาง ๆ ของกลุมงานแผนงานและประเมินผล กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท้ังนี ้เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปรงใส เปนธรรมและเกิดผลสมัฤทธิ์ของงาน 
ตามแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองที่ดีสามารถตอบสนองความตองการและความพึงพอใจของผูรับบรกิารและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ตลอดจนสามารถใชเปนแนวทางในการดำเนินการใหกับเจาหนาที่ที่อาจจะเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม  
เพื่อเกิดความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน และสามารถดำเนินการไดเปนอยางดี 

คณะทำงานหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง 
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว  
เปนสวนราชการท่ีมีศักยภาพสูงตอไป 
 
 
 
 

คณะทำงานจัดทำคูมือกองนโยบายและแผนงาน 
                 มิถุนายน ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 
 

 

  หนา 
   
คำนำ   
ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ  ๑ 
วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  ๒ 
คำอธิบายสัญลักษณที่ใช  ๓ 
หนาที่ความรับผิดชอบ  ๔ 
ขอบเขตกระบวนงาน  ๕ 
กรอบแนวคิด ขอกำหนดที่สำคัญ  ๗ 
คำจำกัดความ  ๑๒ 
แผนผังกระบวนงาน  ๑๓ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเปนมาและความสำคญัในการจัดทำคูมือ  
 
 

 
ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนรูปแบบเดยีวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
เปนเคร่ืองมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการ
ทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการ
ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่
จำเปนเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเปนตองมีการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัตงิานของสำนักงาน ก.ก. ไวสำหรบัเปนคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการ
บริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถ
ถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 



วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

๑. เพื่อใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง
ของงานทั้งหมด เขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

๒. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 

๓. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
๔. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการ

ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 



คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 
 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของ

การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 

 
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
การตดัสินใจ (Decision) 

 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 

 
เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 
เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

  

๓ 



หนาที่ความรับผิดชอบกองนโยบายและแผนงาน 
 
 
กองนโยบายและแผนงาน มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. การศกึษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสาน และสนบัสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำของหนวยงาน และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน รวบรวม วิเคราะห และพัฒนาฐานขอมูล 
๓. ประสาน บูรณาการ นโยบายของรัฐบาลและนโยบายกรุงเทพมหานครใหมีเปาหมายในทิศทางเดียวกันเพ่ือให 

สวนราชการถือปฏิบัติ 
๔. เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยว 
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานแผนงานและประเมินผล มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาลและกรุงเทพมหานครเพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
๓. สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานใหมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการ

พัฒนากรุงเทพมหานคร และแผนยุทธศาสตรชาติในดานตาง ๆ รวมถึงแผนพัฒนาดานนันทนาการ ดนตร ีกีฬา วัฒนธรรม และ
การทองเที่ยว 

๔. สงเสริมงานดานวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงานดานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
๕. จัดเตรียมขอมูลสำหรับการบริหารและการตัดสินใจของผูบริหาร 
๖. เรงรดัและติดตามประเมินผลการดำเนินงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและเปาหมายที่กำหนดไว 
๗. ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน 
๘. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน 
๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานสถิติและพัฒนาระบบสารสนเทศ ดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. กำหนดรูปแบบ ขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บขอมูล ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูล 
๓. สงเสริมการนำขอมูลสถิติและสารสนเทศของหนวยงานไปใชในการวางแผนและตัดสินใจ บริการขอมูล  

องคความรู วิชาการดานสถิติและสารสนเทศ 
๔. เสนอแนะนโยบายและแนวทางการจัดทำมาตรฐานทางสถิติและสารสนเทศ 
๕. รวบรวม วิเคราะห ออกแบบ วางระบบ พัฒนา และปรับปรงุฐานขอมูลของหนวยงาน 
๖. จัดทำแผนโครงขายระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารราชการของหนวยงาน 
๗. ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
๘. พัฒนาฐานขอมูลสถิติเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
๙. ประสานความรวมมือและเชื่อมโยงเครือขายขอมูลเพ่ือใหปฏิบัตงิานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

๔ 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 

ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือแจงสวนราชการ 
ขอรายชื่อและจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำและสงโครงการยุทธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  
สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณาพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำของหนวยงานและสงใหสวนราชการ
ปรับแกไขใหถูกตอง ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำของสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ของหนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณตามรูปแบบท่ีกำหนด จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผลอยางเปนทางการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือ 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหผูบริหารและสวนราชการทราบ บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมลงในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป ใหดำเนนิการบันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม ในสวนที่
รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ รายงาน
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมในสวนที่รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 
รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ ประสานสวนราชการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอมจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานประกอบผลการดำเนินงาน ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนตรวจสอบ
เบื้องตน จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงานที่เก่ียวของ ปรับปรุง 
เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรบัการตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำปฉบับสมบูรณ 

 
ขอบเขตของกระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากรและกลุมตัวอยาง สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ ทดสอบคุณภาพ 
ของเครื่องมอืและปรบัปรุงขอคำถาม จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจพรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการเก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/แบบสำรวจและสวน
ราชการสงแบบสอบถาม/แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลวสงคนืกองนโยบายและแผนงาน ลงรหัสแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ วิเคราะหขอมูลและประมวลผลขอมูลโดยใชโปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/
แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วัด และจัดทำรายงาน นำเสนอผลการดำเนินการรายงานผูบังคบับัญชา ทำหนังสือเวียนแจง
ผลการสำรวจใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

 
 
 
 

๕ 



ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย การวิเคราะหและออกแบบระบบการ
พัฒนาระบบรายงานและฐานขอมูล การนำเขาขอมูล การประมวลผลและรายงานผลการนำเสนอเผยแพรและใช
ประโยชน 

ขอบเขตของกระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย  

การประสานงาน แนะนำ และแกไขปญหาขอขัดของเก่ียวกับโปรแกรมสำเรจ็รูป โปรแกรมประยุกต ระบบเคร่ือง

คอมพิวเตอร ที่หนวยงานจะนำมาใชสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเท่ียว เพื่อใหสามารถ

ใชงานเครื่องมือดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความคุมคากับการลงทุน ประกอบดวย การแกไข

ปญหาคอมพิวเตอรและการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



กรอบแนวคิด 

๗
 

 
กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แนวทางในการปฏิบัติงานและจัดเก็บขอมูล 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรที่มีรายชื่อในคำสั่ง
คณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมตามภารกิจของหนวยงาน
และสอดคลองกับยุทธศาสตรตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) แผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป แผนตาง ๆ ที่เก่ียวของ  

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ ๒๐ป (พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕)แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 

ดำเนินการไดถกูตองสอดคลอง
ตามยุทธศาสตร ตาม
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕) แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หนวยงานท่ีสามารถนำไป
ปฏิบัติไดครบทุกดาน  
ตามภารกิจของหนวยงาน 

 

 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป  
(พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบายของผูบริหาร 
- มีการประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- รอยละ ๑๐๐ ของตัวชี้วัดและ โครงการ/
กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร ภารกิจของหนวยงาน และ
นโยบายผูบริหาร 
- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำแผน ตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม  
แลวเสร็จและสงถึงหนวยงาน/ 
สวนราชการท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ผลกระบวนการ 
แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ๑ ฉบับ 



กระบวนการแปลงแผนไปสูการปฏิบตัิและติดตามประเมินผล 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แผนครอบคลุมทุกยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ

หนวยงาน บุคลากรท่ีปฏบิัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดทำแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ในหนวยงาน สามารถนำแผนไปปฏิบัติไดอยาง
บรรลุเปาหมาย และมรีะบบการติดตามประเมินผลที่มี
ประสทิธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงานและ
บุคลากรของสำนักยุทธศาสตร
และประเมินผล 

ดำเนนิการตามแผนไดถูกตองตามตัวชี้วัด รายงานผล และ
สามารถนำผลการรายงานไปใชประโยชนได 

 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 

 

 

 

- ดำเนนิการตามขั้นตอนถูกตองตามหลักการ และสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบาย
ของผูบริหาร 
- มีโครงการ//กิจกรรมรองรับตามแผน สามารถดำเนนิการตามแผน และ
ตัวชี้วัดกำหนด 
- มีรูปแบบ ชองทางการติดตามประเมินผลท่ีสามารถตรวจสอบได 

ตัวช้ีวดั 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละความสำเร็จของการ
ดำเนนิการตามตัวชี้วดั 

ผลกระบวนการ 
- สามารดำเนินโครงการ/กิจกรรมไดตาม
ตัวชี้วดัและเปาหมายที่กำหนด 
- สามารถตรวจสอบผลการรายงานใน
ระบบและสามารถนำผลการดำเนินงาน
ไปใชประโยชนได 

๘
 



กระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคดิเห็น 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน
ผูรับบริการ 
 

- ทราบระดับความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมีตอการใหบริการ
ในศูนยบริการของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 
- ทราบความตองการในการพัฒนากิจกรรมเพ่ือใหบริการ 
ไดตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
- ทราบถึงพฤติกรรมการออกกำลังกายของผูรับบริการ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงาน เพื่อนำผลมาพัฒนาการใหบริการของหนวยงานใหเปนไปตาม

ตัวชี้วัดการปฏิบัตงิาน และนำผลสรุปการประเมนิไปปรับปรุงงาน 
ดานกายภาพ ภาพลักษณ บุคลากร และคุณภาพการใหบริการ
ของหนวยงานใหดีขึ้น 
 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 
 

 
 

- ผูใชบริการมีความพึงพอใจจากการรับบริการในสถานบริการ 

ดานการกีฬา และนันทนาการกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละของผูใชบริการมีความ 
พึงพอใจจากการรับบริการใน
สถานบริการดานการกีฬา และ
นันทนาการกรุงเทพมหานคร 
 

ผลกระบวนการ 
พัฒนาการใหบริการเพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๙
 



กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

บุคลากรของหนวยงาน ฐานขอมูลท่ีสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หมวด ๑  
การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 
- พระราชบัญญัติการการะทำ
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

ดำเนินการจัดทำฐานขอมูลไดถูกตอง 
ครบถวนตามภารกิจของสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการทองเท่ียว 

- มีฐานขอมูลที่เขาระบบบริการได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๐
 



กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผูเก่ียวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 
 

 
๑. ผูปฏิบัติงานสามารถใชเครื่องมือของระบบสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบติังานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. หนวยงานไดรับการสนับสนุนในการแกไขปญหาดานเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ไดรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และมีการแกไขปญหาอยางเปนระบบ และรวดเร็วขึ้น 
๓. มีเคร่ืองคอมพวิเตอรท่ีมีคุณภาพและประสิทธภิาพเพ่ือใชปฏบิัติงาน 
๔. สามารถใชงานระบบเครือขายการส่ือสารขอมูลไดอยางมีประสิทธภิาพ คุมราคา และสามารถใชงานไดเมื่อมีความจำเปนตองใช
ปฏิบตัิงาน 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน 
 

 
๑. ไดรับบริการดวยความสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว  
๒. หนวยงานมีระบบขอมูลที่มีความทันสมัย และสนับสนุนการขอรับบริการ และสามารถเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก รวดเร็ว 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ หมวด ๑  

การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 

๒. พระราชบัญญัติการการะทำความผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร 

 

๑. หนวยงานมีเคร่ืองมือ (เครื่องคอมพิวเตอร โปรแกรมสำเร็จรูป 
โปรแกรมประยุกต) ที่มีประสิทธิภาพ และมีความปลอดภัย  
เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒. หนวยงานสามารถใชระบบสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการ
ปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. หนวยงานสามารถเชื่อมตอเครือขายเพื่อใชงานระบบขอมูล 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๑. มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่มีคุณภาพเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงาน 
๒. ระบบคอมพิวเตอรมีความทันสมัย และใชงานไดงาย 
๓. มีโปรแกรมประยุกต โปรแกรมสำเร็จรูปท่ีลิขสิทธิ์
ถกูตอง เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔. มีระบบขอมูลที่ความทันสมัย สำหรับใหบริการ
ประชาชน 
๕. มรีะบบอินเตอรเน็ตที่สามารถใชงานไดอยางคุมคา  
เต็มประสทิธิภาพ 

๑๑
 



คำจำกัดความ 

 

“แผนปฏิบัติราชการประจำป” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 
หนึ่งป เปนแผนท่ีถายทอดแผนกลยุทธลงสูการปฏิบัติ โดยจะตองสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประกอบดวย ดาน มิติ เปาหมาย เปาประสงค มาตรการ ตัวชี้วัด คำนิยาม โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการ 
ในปนั้น ๆ ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม งบประมาณดำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  “แปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล” หมายถึง การดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป โดยมีการรายงานและติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือใหบรรลุตัวชี้วัดที่กำหนดไวในแผน รวมถึงการรวบรวมผล
การดำเนินงานเปนเอกสาร/หลักฐาน เพื่อรับการตรวจประเมนิผลจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  “การสำรวจความคิดเห็น” หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลที่เปนความคิดเห็นของบุคคลกลุมใดกลุม
หนึ่งเก่ียวกับเรื่องราวอยางใดอยางหนึ่ง โดยเฉพาะเรื่องที่ตองการใหกลุมบุคคลท่ีเกี่ยวของหรือมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ไดมสีวนรวมในการตัดสินใจ โดยใชวิธีการสอบถามความคิดเห็นจากแตละคนวามีความคิดเห็นอยางไรเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ซึ่งความคิดเห็นที่ผูเก็บรวบรวมขอมูลรวบรวมมานั้น ความคิดเห็นที่ไดของแตละคนอาจมีความแตกตางกันตาม
เหตุปจจัยที่เขามาเกี่ยวของของแตละบุคคล  

“ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพื้นฐานของการทำงานเพ่ือชวย 
การตัดสินใจและการควบคุมในองคกร ในการทำงานของระบบสารสนเทศ ประกอบดวยกิจกรรม ๓ อยาง คือ 
การนำขอมูลเขาสูระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการนำเสนอผลลัพธ (Output) 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลที่ผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน 
ประโยชนตอผูใช สามารถนำไปใชในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที สารสนเทศที่ไดอาจ เปนตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณ ภาพ หรือเสียงก็ได 

“การวิเคราะหและการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการท่ีใชใน 
การสรางระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม เพ่ือชวยในการแกไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยูแลวให ดีขึ้น 

“การวิเคราะหระบบ” คือ การหาความตองการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศวาคืออะไร 
หรือตองการเพิ่มเติมอะไรเขามาในระบบ 

“การออกแบบระบบ” คือ การนำเอาความตองการของระบบมาเปนแบบแผน หรือ เรียกวา  

พิมพเขียวในการสรางระบบสารสนเทศนั้นใหใชงานไดจริง 

“การประมวลผลขอมูล” (Data Processing) หมายถึงวิธีการจัดการกับขอมูล ซึ่งอาจเปนการบวก 
ลบ คูณ หาร หรือการคำนวณ และเปรียบเทียบลักษณะตาง ๆ ที่กำหนดไวเพ่ือใหขอมูลน้ัน ๆ อยูในรปูแบบที่เปน 
ประโยชนหรือตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 

“การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพ่ือสรุปความสำคัญของขอมูลสารสนเทศ  
ใหตรงสภาพที่เปนจริง ตามวัตถุประสงค กอนที่จะนำขอมูลมาใช 

 
 
 
 
 

๑๒ 



 

แผนผังกระบวนงาน 

๑๓
 

 
กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

     

๑วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 

    

ทำหนังสือแจงสวนราชการขอรายชื่อและ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

เร่ิมตน 

ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำ 

และสงโครงการยุทธศาสตร 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลพิจารณาพรอมใหขอเสนอแนะ 

ในการปรับปรุงแกไข 

สยป.พิจารณา 



 

๑๔
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๔ วัน 
(๔ ดาน) 

๕ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานและสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 

ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำ

ของสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล  

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป  

เพื่อระดมความคดิเห็นเก่ียวกับตวัชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม 



 

๑๕
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของ
หนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณ 

ตามรูปแบบท่ีกำหนด 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏบิัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล 

อยางเปนทางการ 

นำแผนปฏิบัติราชการประจำปฉบบัสมบูรณ 
ลงเว็บไซตของหนวยงาน 

 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 



 

๑๖
 

กระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ วัน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑คน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

    

๗วัน  คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

     

 

เริ่มตน 

ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหผูบริหารและสวนราชการทราบ 

- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรมลงในระบบ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรม ในสวน 
ที่รับผดิชอบ 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 



 

๑๗
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ คร้ัง/

เดือน 

 

 

คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 

    

รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจดัทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ 

ทราบ 



 

๑๘
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

ตลอดทั้งป
และเม่ือ

ดำเนนิการ
เสร็จส้ิน 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๑ วัน นกัวิเคราะห
นโยบายและ

แผน/ 
คณะกรรมการ
อำนวยการและ

คณะทำงาน
จดัทำและ
ติดตาม

ประเมนิผล 
แผนปฏบิัติ
ราชการ
ประจำป 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ประสานสวนราชการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป พรอมจัดเก็บ

เอกสาร/หลกัฐานประกอบผลการดำเนินงาน 
ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ตรวจสอบเบ้ืองตน  

รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป 

- สรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 

ทราบ 



 

๑๙
 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๓วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรับการ
ตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบตัิราชการประจำปฉบับสมบรูณ 
 

ส้ินสุด 



 

๒๐
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

 

กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 

เริ่มตน 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
พรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

ทดสอบคุณภาพของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ 



 

๒๑
 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓๐วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๙๐วัน ๕คน 
 

 
 
 

    

๒ วัน/
เรื่อง 

๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการ
เก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจและสวนราชการสงแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลว 

สงคืนกองนโยบายและแผนงาน 
 

แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

ลงรหัสแบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

 

วเิคราะหขอมูลและประมวลผลขอมลูโดยใช 
โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 

สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วดั  
และจัดทำรายงาน 

รายงานสรุปผลการสำรวจ (ตามดวย
หัวขอเร่ืองท่ีทำการสอบถาม/สำรวจ) 



 

๒๒
 

 

 

 

 

 

                    

         

 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 

     

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ส้ินสุด 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 
ทราบ 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 



 

๒๓
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการกองนโยบาย

และแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 
๑๐๐ วัน ๖ คน  

 
 
 
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 

 
 
 

   

  
 

 
 

   

  
 
 
 
 

   

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มตน 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

วิเคราะหความตองการระบบ 

ออกแบบระบบ 

พัฒนาและทดสอบระบบ 

ติดต้ังและนำไปใช 

รายงานผล 

ส้ินสุด 



 

๒๔
 

 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

สาเหตุ 

 
 

- สวนราชการเจาของเคร่ืองคอมพิวเตอรมีหนังสือ

ขอใหดำเนินการแกไขปญหาเก่ียวกับระบบ

คอมพิวเตอร พรอมระบุรายละเอียดของปญหา 

 

เริÉม 

ฮารดแวร ซอฟแวร 

A B 



 

๒๕
 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนกังานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเที่ยว 

ดำเนินการ

ซอมแซม 

 

ไมตองเปล่ียน 

 

แจง 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพ่ือดำเนินการ
ซอมแซม/แกไข 

ตองเปล่ียน ออนไลน 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ไมออนไลน 

  
จัดทำหนังสือแจงสำนักยุทธศาสตร

และประเมินผลเพ่ือดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข เสนอขอลงนาม

    

ตองเปลี่ยน

อะไหล? 
ประเภท 
ซอฟแวร? 

   ลงนาม 

พิจารณาเสนอ 

A B 

C 



 

๒๖
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเท่ียว 

   ลงนาม 

ส้ินสุด 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 
 

จัดทำหนังสือแจงผลการดำเนินการ 

แกสวนราชการเจาของเครื่อง

คอมพิวเตอร เสนอขอลงนามหนังสือ 

C 



 

๒๗
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเนต็ 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาที่ 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ

ของปญหาและ แนะนำวธิีแกไข

ปญหาในเบื้องตน 

 

  
- สวนราชการที่มีปญหา

อินเตอรเน็ตแจงปญหามายงั

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เริ่ม 

แกไขปญหาเรียบรอย ยังแกไขปญหาไมได 
ปญหาไดรับ

การแกไข? 

ขออนุญาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 
 อนุญาต 

E 
D



 

๒๘
 

การใหบริการดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กฬีา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกดิจาก 

ระบบของ 

ผูใหบริการหรือไม 

ดำเนนิการ 

แกไขปญหา 

แจงผูใหบริการ

อินเตอรเน็ตดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ส้ินสุด 

ใช ไมใช 

ใหคำแนะนำ 

E D



 

๒๙
 

กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการในสังกัด สวท. 
เพื่อขอรายชื่อขาราชการเขารวมเปน
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปเพื่อจัดทำคำส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป โดยให
ผูอำนวยการสำนักเปนผูลงนามในคำส่ังฯ 

สวนราชการ 
สงรายชื่อ
ขาราชการ 
เขารวม
คณะทำงาน 
แผนฯ  
ตามกำหนด 

ความถูกตอง
ของคำส่ังฯ 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

 - หนังสือจากสวน
ราชการ 
สงรายชื่อขาราชการเขา
รวมเปนคณะทำงานฯ 
- คำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงานฯ 

๒.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำโครงการ
ยทุธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป
และสงใหกองนโยบายและแผนงานตรวจสอบ
ความสอดคลองของยุทธศาสตรและแผนที่
เก่ียวของในเบื้องตนกอนนำโครงการฯ สงให
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณา
ตอไป 

สวนราชการ 
สงโครงการ
ยทุธศาสตร 
ตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือแจงสวน
ราชการจัดทำและสง
โครงการยุทธศาสตร 
 

๓.  

 

 

 

 

 

๑ วัน รวบรวมโครงการยุทธศาสตรจากสวนราชการ 
ที่ผานการพิจารณาวิเคราะหความสอดคลอง 
โดยนักวิเคราะหนโยบายและแผนในเบื้องตน  
สงใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผลเพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

สงโครงการ
ยทุธศาสตร
ครบถวนตาม
กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และ 
แผน 

 - หนังสือสงโครงการ
ยุทธศาสตรใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 

ประสานสวนราชการจัดทำและ
สงโครงการยุทธศาสตร 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการอำนวยการ

และคณะทำงานจดัทำและ

ติดตามประเมนิผล

แผนปฏบิัติราชการ

ประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรทีบ่รรจ ุ
ในแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลพิจารณาพรอมให

ขอเสนอแนะในการปรับปรงุแกไข 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 



 

๓๐
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๔.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
และแผนตางๆ ดังนี้ 
- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑- ๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป 
(พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 
และสงใหสวนราชการปรับแกไขใหถูกตอง  

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตร 
และแผนที่
เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือสงโครงการ
ตามภารกจิประจำของ
หนวยงาน 
- แบบวิเคราะหความ
สอดคลองของโครงการ/
กิจกรรม 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน หลังจากที่สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
ไดพิจารณาโครงการยุทธศาสตรของ
หนวยงานแลว กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลจะทำหนังสือแจงสวนราชการ 
เพื่อปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตอง
ตามคำแนะนำของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตรและ
แผนที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

 - หนังสือแจงสวน
ราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตร 

วิเคราะหโครงการ 

ตามภารกิจประจำของหนวยงาน

และสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

ปรับแกไขโครงการ
ยทุธศาสตร 

ใหถูกตองตามคำแนะนำ 
ของสำนักยุทธศาสตร 

และประเมินผล  
 



 

๓๑
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

๔ วัน 

(๔ ดาน) 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงานจดัทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัด
มาตรการ เปาหมาย คำนยิาม 
โครงการ/กิจกรรม โดยจัด
ประชมุแยกเปนแตละดาน
ตามภารกิจที่เกี่ยวของของ
หนวยงาน 

คณะทำงานฯ 
เขารวมประชุม
และมีความ
เขาใจอยาง
ถูกตองและ
เปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
รวมถึงการ
จัดทำขอมูล
รายละเอียด
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

- คณะทำงานฯ
เขารวมการ
ประชมุครบ 
ทุกดาน 
- โครงการ/
กิจกรรม  
คำนยิามตัวชี้วัด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือเชิญประชุม
คณะทำงานฯ 
- ใบลงลายมือชื่อ 
- เอกสารขอมูล รายละเอียด 
โครงการ/กิจกรรม คำนิยาม
ตัวชี้วัด มาตรการ เปาหมาย 
 

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำ
และติดตามประเมินผล

แผนปฏิบัติราชการประจำป 
เพ่ือระดมความคดิเห็น

เก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม  
โครงการ/กิจกรรม 

 



 

๓๒
 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  

 

 

 

 

๑๕ วัน - วิเคราะหความสอดคลอง
ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปกบัแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงการวิเคราะห
สภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอกของหนวยงาน 
(SWOT) ผลการดำเนินงาน
ของปท่ีผานมา รวมถึงหัวขอ
อ่ืนๆ ตามรูปแบบท่ีสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล
กำหนด 
- รวบรวมขอมูลโครงการ/
กิจกรรม ตัวชี้วัด การกำหนด
คำนิยาม คาเปาหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก
คณะทำงานฯ ของแตละดาน 
เพ่ือรวบรวมสงใหนักวิเคราะห
นโยบายและแผนที่เปน
ผูรับผิดชอบแผนในภาพรวม
ของแตละป เพื่อจัดทำเปน
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปท่ีมี
หัวขอถูกตอง 
ครบถวนและ 
สงใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ตามกำหนด 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำป 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปของหนวยงานใหมี 

ความถูกตอง สมบูรณตาม

รูปแบบที่กำหนด 



 

๓๓
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล 
โดยใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนามในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป และสงให
สำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลตอไป 

สงแผนปฏบิัติ
ราชการให
สำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ไดตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมินผล 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  

๙.  
 
 
 
 
 
 
 

๑วัน นำ file แผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป Upload ขึ้น 
website ของหนวยงาน 

มี file ให
สามารถ 
download  
มาใชงานได 

ตรวจสอบได
ทางหนา 
website ของ
หนวยงาน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - file แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปฉบับ

สมบรูณ 
ลงเว็บไซตของ

หนวยงาน 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตร 
และประเมินผล 

อยางเปนทางการ 
 



 

๓๔
 

กระบวนงานการแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ 
ในสังกัดทราบ 
 

สวนราชการไดรับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
และดำเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ
ไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป 
- หนงัสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ
ในสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการทองเท่ียว 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - แจงสวนราชการ/คณะ
ทำงานฯ ดำเนนิการบันทึก
ตัวชี้วดัโครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่เก่ียวของ 
- บันทึกตัวชี้วัดโครงการ/
กิจกรรมในสวนท่ีกลุมงาน
แผนงานและประเมินผล
รับผิดชอบ 
- ชี้แจงการบันทึกขอมูลลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(Digital plans)เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ 

มีการลงขอมูลใน
ระบบติดตามและ
ประเมินผล
แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

ตรวจสอบ 
ในระบบ 
Digital plan 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือหรือชองทาง
ส่ือสารอ่ืนเพ่ือแจงสวน
ราชการ/คณะทำงานฯ 
ดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมในสวนที่
เก่ียวของ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปใหผูบริหาร

และสวนราชการ

บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กจิกรรม 
ลงในระบบติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 

- แจงสวนราชการ/คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป  
ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 



 

๓๕
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน/
คร้ัง 

 

- แจงสวนราชการ/ คณะ
ทำงานฯ รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
เปนประจำทุกเดือน 
- มีการตรวจสอบการรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมของสวนราชการ 
ผานทางระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital 
plans) 
- กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 
 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะ
ทำงานฯ 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

๔.  ๓ เดือน/ 
ครั้ง 

รายงานผลการดำเนินงาน/
ความคืบหนาตัวชี้วัดเปน 
รายไตรมาสลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

รายงานผลการดำเนินงานลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

(Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมของ 
สวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ 
ความคืบหนา  

ตัวชี้วดัเปนรายไตรมาส 
 



 

๓๖
 

 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ เดือน/ครั้ง - ติดตาม/ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัดจากระบบ
ติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
- จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน ความคืบหนา
ตัวชี้วดัใหผูบริหารทราบ 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือรายงาน
ความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานเสนอ
ผูอำนวยการสำนักฯ 
- Print out การรายงานผล
การดำเนนิงานตัวชี้วดัจาก
ระบบเพื่อเสนอผูอำนวยการ
สำนักฯ 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดท้ังป
และเมื่อ
ดำเนินการ
เสร็จส้ิน 

- ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอม
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบผลการดำเนินงานให
นกัวิเคราะหนโยบายและแผน
ตรวจสอบในเบื้องตน 
 
 

มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/
กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะทำงาน
แผนฯ 

ตามรูปแบบ
ที่หนวยงาน
ที่เปน
เจาภาพหลัก
ในการตรวจ
กำหนด 

- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
 

๗.  
 
 
 

 

๑๕ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมจากสวน
ราชการในสังกัดเพ่ือนำมา
สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผลการดำเนินงาน
บรรลุเปาหมาย
ทุกตัวชี้วัด 
 
 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
 

รายงานผลการดำเนินงาน /
ความคืบหนาตัวชี้วัด 

ใหผูบริหารทราบ 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏบิัติ

ราชการประจำป พรอมจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ 

ผลการดำเนินงาน  
ใหนักวิเคราะหนโยบายและ

แผนตรวจสอบเบื้องตน  
 



 

๓๗
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม พรอมจัดเตรียม
เอกสาร หลักฐาน จากแตละสวน
ราชการ แยกตามตัวชี้วัดเพื่อใช
ประกอบการตรวจประเมินผล
จากหนวยงานที่เก่ียวของ 
- จัดทำ presentation เพ่ือ
นำเสนอผลการดำเนินงานตอ
คณะผูตรวจฯ 
-จัดทำรายงานผลการตรวจ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการใหผูบริหารทราบ 

- มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- ผลการ
ดำเนินงานบรรลุ
เปาหมาย 
ทุกตัวชี้วัด 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม
ประเมินผล 
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

ตามที่สกก.
กำหนด 

- สรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนนิงานตามตัวชี้วดั 
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปรายงานผลการ
ตรวจติดตามประเมินผล
เสนอผูบริหาร 

๙.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไขขอมูล
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปหลังจากไดรับการตรวจ
ประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบรูณ 

รายงานผลการ
ปฏบิัติราชการ
ฉบับสมบูรณ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สกก.
กำหนด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฉบับสมบูรณ 

ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไข 

ขอมูลการรายงานผลการ

ปฏบิัติราชการประจำป

หลังจากไดรับการตรวจ

ประเมินผล เพื่อจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

การตรวจติดตามประเมินผล

การปฏิบัติราชการประจำป

จากหนวยงานที่เก่ียวของ 



 

๓๘
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน - กำหนดประเด็น/หัวขอของ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
- กำหนดระเบียบวิธีการสำรวจ
กลุมเปาหมาย ประชากร และ
ขนาดกลุมตัวอยาง วิธีการเลอืก
กลุมตัวอยาง โดยพิจารณาจาก
ตัวชี้วดัตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

กำหนดประเด็น/
หัวขอ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจไดตรง
ตามตัวชี้วดัท่ี
เก่ียวของ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปประเดน็/หัวขอ
แบบสอบถาม/แบบ
สำรวจ  
- กลุมเปาหมาย 
ประชากร และกลุม
ตัวอยาง 

๒.  
 
 

๗ วัน สรางและจัดทำเครื่องมือ 
(แบบสอบถาม/แบบสำรวจ)  
ท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๓.  ๕ วัน ตรวจสอบ ปรับปรุงขอคำถามให
เหมาะสม หาคุณภาพของ
แบบสอบถาม โดยการ 
นำไปทดลองใช (Try-out)กับ
บุคคลที่ไมใชกลุมตัวอยาง  

- การวิเคราะหคา
ความเที่ยง
(Reliability)ของ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ มีคา
มากกวา ๐.๗ 
- คาอำนาจจำแนก
ของขอคำถามราย
ขอ มีคาต้ังแต  
๐.๒๐ขึ้นไป 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

ผลการวิเคราะห 
คา Reliability 

 

 

ทดสอบคุณภาพ 
ของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

การสรางและจัดทำเครื่องมือ 

ที่ใชในการสำรวจ 

 

กำหนดประเด็น/ 

หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 
กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 



 

๓๙
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจตามจำนวนกลุม
ตัวอยางที่จะทำการสำรวจพรอม
กำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือถึงสวนราชการที่จะเขา
ทำการเกบ็ขอมูลโดยการทอด
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
โดยกำหนดหัวขอเรื่อง จำนวน 
ระยะเวลาในการจัดเก็บ 
- ใหสวนราชการดำเนินการจัดเก็บ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจท่ีจัดเก็บ
เรียบรอยแลวสงคืน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สวนราชการ
สามารถจดัเก็บ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจสงให
กองนโยบายและ
แผนงานไดตาม
กำหนด 

สามารถ
ดำเนินการได
ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือแจง
สวนราชการเพ่ือ
ดำเนินการเก็บ
ขอมูลโดยการ
ทอด
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

๖.  
 
 
 
 

๙๐ วัน - เก็บรวบรวมขอมูลจาก
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
- บรรณาธิกร ลงรหัสขอมูลดวย
โปรแกรมคอมพวิเตอร 

สามารถลงรหัสได
อยางถูกตองและ
ทันตาม
กำหนดเวลา 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตาม
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

- ขอมูลใน
โปรแกรม 
Excel 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการ
เพื่อดำเนินการเก็บขอมูลโดย

การทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ พรอมกำหนด
หมายเลขแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ 
 

ลงรหัสแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 



 

๔๐
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  
 
 
 

๒ 
เรื่อง/
วนั 

- วิเคราะหขอมูล และ
ประมวลผลขอมูลหาคาสถิติ 
ของขอมูล ดวยโปรแกรมสถิติ
สำเร็จรูป  
 

ประมวลผลได
อยางถูกตอง 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - Output จาก
โปรแกรมสำเร็จรูปทาง
สถิติ 

๘.  
 
 
 
 
 

๕วัน จัดทำสรุปผลการสำรวจ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 รายงานสรุปผลการ
สำรวจ (ตามดวยหัวขอ
เรื่องที่ทำการสอบถาม/
สำรวจ) 

๙.  
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเสนอผูบริหารทราบ   นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือรายงาน
ผูบริหาร 

๑๐.  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ 
แจงสรุปผลการสำรวจ เพ่ือนำไป
ปรับปรุง พัฒนากิจกรรม และ
การใหบริการตอไป 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือเวียนแจง 
สวนราชการ 

วเิคราะหขอมูลและ
ประมวลผลขอมูลโดยใช 

โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 
 

สรุปและประเมินผล
แบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็น
ตัวชี้วัด  

และจดัทำรายงาน 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เวียนแจงผล 
การสำรวจให 
สวนราชการ 

ท่ีเกี่ยวของทราบ 
 



 

๔๑
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน รวบรวมและตรวจสอบ
ขอมูลในทุกสวนราชการ 

ความถูกตองของขอมูล  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 แฟมขอมูล 

๒.  
 
 
 

๒๐ วัน ประมวลผลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสทิธิภาพของระบบ
ประมวลผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

๓.  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล 
๒. พิจารณาผลการ
ตรวจสอบขอมูลดวย
โปรแกรม 

รูปแบบระบบรายงานที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

  

๔.  
 
 
 
 

๓๐ วัน พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานท่ี
งายตอการทำความเขาใจ 
- มีระบบสารสนเทศ
สำหรับผูบริหาร 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

 

 

รวบรวม/ตรวจสอบ

ขอมูล 

 เริ่ม 

ประมวลผลโดยระบบ

โปรแกรม 

วเิคราะห ออกแบบ

ระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 



 

๔๒
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๕ วัน ๑. สรุปผลการ
ดำเนินการประมวลผล
และรายงานผล 
๒. บันทึกนำเรียน
ผูบริหาร 

- มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานที่
งายตอการทำความเขาใจ 
- ความเชื่อมั่นในระบบ
การประมวลผลและ
รายงานผล 
- ความถูกตองของขอมูล 
- ประสทิธิภาพของ
ระบบประมวลผลและ
รายงานผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 เอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

End 



 

๔๓
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  

 

 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบความผิดปกติของ

เครื่องคอมพิวเตอรและ

วิเคราะหหาสาเหตขุองปญหา 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

  ๒ ชั่วโมง สาเหตุเกิดจากฮารดแวรหรือ

ซอฟแวร 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

  

๓.  

 

 

 

 

๒ ชั่วโมง - หากสาเหตุเกดิจากฮารดแวร 

ตองวิเคราะหเพ่ิมเติมวาการ

ซอมแซมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลหรือไม 

- หากตองเปล่ียนอะไหล

จำเปนตองแจงสำนัก

ยุทธศาสตรฯ เพื่อดำเนินการ

ซอมแซมเนื่องจากทางกอง

นโยบายและแผนงาน ไมมี

อะไหลท่ีจะเปล่ียนให 

- หากไมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลสามารถดำเนินการ

ซอมแซมไดทันที 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

 ตองเปลี่ยน

อะไหล? 

 สาเหต ุ



 

๔๔
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑ วัน ดำเนนิการซอมแซมใหกลับมาใชงานได
ตามปกติ โดยใชวิธีการตาง ๆ เชน การ
แกไขการเชื่อมตอของอุปกรณตาง ๆ การ
ต้ังคาของอุปกรณตาง ๆ เปนตน 
หลังจากนั้นใหคำแนะนำการดูแลรักษา 
แกเจาหนาท่ีผูใชงาน 

การซอมแซมและ
บำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 
 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง หากสาเหตุเกิดจากซอฟแวรตองวเิคราะห
เพิ่มเติมวาเปนซอฟแวรประเภทออนไลน
หรือไมออนไลน 
- หากตองเปนซอฟแวรประเภทออนไลน 
เชน ระบบ MIS ระบบ webportal เปน
ตน จำเปนตองแจงสำนักยุทธศาสตรฯ 
ดำเนนิการแกไขเนื่องจากเปนผูดูแลระบบ
ดังกลาว 
- หากเปนซอฟแวรประเภทไมออนไลน 
เชน windows , Microsoft Office 
สามารถดำเนินการแกไขไดทันที 
 
 
 

การตรวจสอบและ
วเิคราะหปญหาดาน
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ดำเนนิการ

ซอมแซม 

 ประเภท 
ซอฟแวร? 



 

๔๕
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ วัน ดำเนินการแกไขใหซอฟแวรกลบัมา
ใชงานไดตามปกติ ดวยวิธกีารตางๆ 
เชน recovery , setting หรอื 
แกไขคาตางๆ เปนตน หลังจากนั้น
ใหคำแนะนำการใชงานท่ีถูกตอง
และการปองกันปญหาแกเจาหนาที่
ผูใชงาน 

การดูแล และบำรุงรักษา
ซอฟแวรที่มีประสิทธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘.  
 

๑ วัน แจงสำนักยทุธศาสตรและ
ประเมินผลเพ่ือดำเนินการแกไข
เคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีตองมีการ
เปล่ียนอะไหลและแกไขซอฟแวร
ประเภทออนไลนไดแกระบบ MIS 
ระบบ webportal เปนตน  

มาตรฐานการดูแล และ
บำรุงรักษา เคร่ือง
คอมพิวเตอรและระบบ
ตางๆ ของสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

- สำนัก
ยทุธศาสตรและ
ประเมินผล 

  

  ๑ วัน แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา
คอมพิวเตอรแกสวนราชการเจาของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 

  
 
 
 
 

   

 

 

 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

แจงสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพื่อดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเครื่องคอมพิวเตอร 



 

๔๖
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ
ของปญหา และแนะนำวิธีแกไข
ปญหาในเบื้องตน โดยอาจเปนการ
ประสานงานทางโทรศัพท หรือการ
ส่ือสารผานโปรแกรมแชท 
 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๒.  ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและแกไขปญหา
ในเบื้องตนแลว สามารถแกไข
ปญหาไดหรือไม 
- หากแกไขปญหาไดเรียบรอย 
ส้ินสุดกระบวนงาน 
- หากยังแกไขปญหาไมได ทางกลุม
งานเทคโนโลยสีารสนเทศจะเขาไป
แกไขปญหาให ณ หนวยงานที่มี
ปญหาอินเตอรเนต็ 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหา
สาเหตุของปญหา และ 
แนะนำวิธีแกไขปญหา 

ในเบื้องตน 

 ปญหาไดรับ

การแกไข? 



 

๔๗
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  ๓ ชั่วโมง ขออนญุาตผูอำนวยการกองนโยบาย
และแผนงาน เพ่ือใชรถยนตเดินทาง
ไปแกปญหาอินเตอรเน็ต  
ณ หนวยงานท่ีมีปญหา 

  
 
 
 
 
 

   

๔.  ๑ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุของ
ปญหา โดยตรวจสอบจากคุณภาพ
สัญญาณอินเตอรเน็ต คุณลักษณะ
เฉพาะของอุปกรณ การต้ังคาตาง ๆ 

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕. 
 

 ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและวิเคราะห
ปญหา เพ่ือหาสาเหตุ 
- หากปญหาเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต จะทำการติดตอ
ประสานงานผูใหบริการอินเตอรเน็ต
เพ่ือใหดำเนินการแกไขปญหา 
- หากปญหาไมไดเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต สามารถดำเนินการแกไข
ไดทันที  

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

ขออนญุาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกิดจาก 

ระบบของ 

ผูใหบรกิารหรือไม 



 

๔๘
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ ชั่วโมง กรณีท่ีปญหาเกิดจากระบบของผู
ใหบริการอินเตอรเน็ต ตองแจงไปยัง 
ผูใหบริการ โดยใหรายละเอียดตาง ๆ  
ของปญหา 

  
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๗.  ๒ ชั่วโมง ดำเนินการแกไขปญหาโดยวิธีการตาง ๆ 
เชน การตรวจสอบ ต้ังคา และแกไข
อุปกรณ Network ตาง ๆ 

การบำรุงรักษา และ
ซอมแซมแกไขระบบ
อินเตอรเน็ตที่มี
ประสทิธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘. 
 

 ๑ ชั่วโมง หลังจากแกไขปญหาตาง ๆ เรียบรอยแลว 
ใหคำแนะนำแกเจาหนาที่ผูใชงาน ในการ
ดูแล บำรุงรักษา และการปองกันมิใหเกิด
ปญหาในคร้ังตอไป 

  
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

แจงผูใหบริการอินเตอรเน็ต

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ใหคำแนะนำ 
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คำนำ 

 
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว เป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว  จัดตั้งขึ้นจากการรวมภารกิจของส่วนราชการระดับกอง ได้แก่ กองวัฒนธรรมและกองการท่องเที่ยว 
มีหน้าที่ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดเก็บข้อมูล การจัดทำแผนด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  การ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร การจัดทำสื่อ และกิจกรรมด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  การส่งเสริม สำรวจ 
รวบรวม ค้นคว้าข้อมูลเพ่ือพัฒนางานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว การพัฒนางานด้านการท่องเที่ยวสู่สากล
และการพัฒนางานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย เสริมสร้างเครือข่ายและเป็นศูนย์กลางด้านวัฒนธรรมและการ
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร  การดำเนินการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาให้เกิดการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและ
ทรัพยากรการท่องเที่ยว  

คู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ได้มีการปรับปรุงขึ้นใหม่ เพ่ือให้สอดคล้อง
กับการจัดตั้งสำนักงานที่มีอำนาจหน้าที่ สายการบังคับบัญชาและระเบียบกฎหมายที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
ประกอบกับมีอัตรากำลังที่เป็นข้าราชการบรรจุใหม่มากข้ึน การปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน พ.ศ. 2564  ในครั้งนี้ 
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ควบคุม
งาน ติดตามงานและประเมินผล ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมและ
การท่องเที่ยว ทราบถึงขอบเขต ข้อกำหนดที่สำคัญ และรายละเอียดขั้นตอนการทำงาน รวมถึงสามารถนำไปใช้
อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
 เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว จะแสดงให้เห็นถึงขอบเขต
ของกระบวนการปฏิบัติงาน กรอบแนวคิดและข้อกำหนดที่สำคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน (Work 
Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและวิธี การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความ
ผิดพลาด ลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนา 
ต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่า ให้แก่หน่วยงานและสร้างความ 
พึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรม
และการท่องเที่ยว ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน โดยสามารถนำไปใช้ในการอ้างอิงการ
ทำงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ตลอดจนสามารถปรับใช้ให้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงานเพื่อเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
 
 

สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
                                                                                                  กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
   
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว จัดตั้งขึ้นตามมติก.ก.ครั้งที่ 3/2561 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม 
2561 มีฐานะเป็นส่วนราชการอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
(Culture, Sports and Tourism Department, Bangkok Metropolitan Administration)โดยนำภารกิจ
ของส่วนราชการ 2 ส่วน คือ กองวัฒนธรรมและกองการท่องเที่ยว มารวมกันและยกฐานะ เป็น“สำนักงาน
วัฒนธรรมและการท่องเที่ยว”และจัดตั้ง “ส่วน”2 ส่วน ได้แก่ ส่วนวัฒนธรรม และส่วนการท่องเที่ยว  และมี
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเป็นฝ่ายสนับสนุน 
 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  โดยแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น2ส่วนได้แก่ 1. ส่วนการท่องเที่ยว 2. ส่วนวัฒนธรรม และภารกิจสนับสนุน 
1 ฝ่ายได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานรวม 24 กระบวนงาน แบ่งเป็น 
ส่วนวัฒนธรรม  15 กระบวนงาน ส่วนการท่องเที่ยว 9 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ส่วนวัฒนธรรม 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน 
ระยะเวลา 

๑ กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา ๘ ๕๔ วัน 
๒ กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม ๖ ๒๒๐ วัน 
๓ กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุ

วัฒนธรรม 
๔ ๑๒๕ วัน 

๔ กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 

๗ ๗๐ วัน 

๕ กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 

๖ ๙๐ วัน 

๖ กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม ๙ ๑๒๗ วัน 
๗ กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม

กรุงเทพมหานคร 
๗ ๑๘๐ วัน 

๘ กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานคร 

๖ ๑๔๐ วัน 

๙ กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

๗ ๑๖๖ วัน 

๑๐ กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 

๗ ๑๖๖ วัน 

๑๑ กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

๕ ๑๙๕ วัน 
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน 
ระยะเวลา 

๑๒ กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพ่ือการบริหาร
จัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

๕ ๒๗ วัน 

๑๓ กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

๔ ๓๐ วัน 

๑๔ กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

๗ ๑๒๕ วัน 

๑๕ กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ - พูนทรัพย์) 

๗ ๙๐ วัน 

 
ส่วนการท่องเที่ยว 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

จำนวน
ระยะเวลา 

๑ กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร ๘ ๒๐๐ วัน 
๒ กระบวนงานจัดทำโครงการ เพ่ือการประชุม และจัดกิจกรรม

แลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ 
7 166 วัน 

๓ กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มี
สิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร 

๘ ๒๕๐ วัน 

๔ กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว  ๘ 24๐ วัน 
๕ กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว

และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 
7 84 วัน 

๖ กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
ต่างประเทศ   

10 ๑๑๒ วัน 
 

๗ กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว  
ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

5 48 นาที/ครั้ง 

๘ กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร(สื่อ
สิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

๘ ๓๔๖ วัน 

๙ กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของ
กรุงเทพมหานคร (MICE) 

๙ ๑๑๑ วัน 

 
หมายเหตุภารกิจสนับสนุนของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้ดำเนินการร่วมกับสำนักงานเลขานุการสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว  
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวที่จัดทำขึ้นใหม่ฉบับนี้ เป็นการปรับปรุง
จากภารกิจของส่วนราชการเดิม ได้แก่ กองวัฒนธรรม และกองการท่องเที่ยว และเพ่ิมเติมในกระบวนงานที่ทำ
ขึ้นใหม่  เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่และโครงสร้างการบริหารราชการที่จัดตั้งขึ้น ซึ่งการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนงาน ระบุถึงขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานต่าง ๆ เป็นเครื่องมือที่สำคัญในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและ
ครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร   

ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวไว้
สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานจริง กิจกรรม กระบวนการต่าง ๆ และเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการ
ทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและส่วนราชการของ
กรุงเทมหานครให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ในปัจจุบัน จะทำให้การดำเนินงานของหน่วยงาน 
มีความถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบการทำงานได้ใกล้ชิดมากข้ึน จึงเป็นเครื่องมือสำคัญเครื่องมือหนึ่งที่จะ
ช่วยพัฒนาบุคลากรของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเป็นมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพเพ่ือที่จะส่งมอบงานที่มีคุณภาพให้กับผู้รับบริการต่อไป ทั้งนี้คู่มือปฏิบัติงานยังเป็นแหล่งรวม
ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ที่ประชาชน 
หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืน ๆ สามารถเข้าถึงและนาไปใช้ประโยชน์ได้ จึงเป็นการตอบสนองต่อนโยบายของ
รัฐบาล 
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันโดยผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนงาน 
ทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนหลังและควรปฏิบัติอย่างไรเมื่อใดกับใคร 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 

3. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
4. เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยวใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใน 

กระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
5. เพื่อให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการกำกับดูแลและติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการ 

ทำงาน 
7. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการศึกษาข้อมูลและการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการใหม่ 
8. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือหนึ่งในการบริหารจัดการองค์การในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีการปฏิบัติงาน 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขตกระบวนงาน 
  
 สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงาน
ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการจำนวน 24 กระบวนงาน แบ่งเป็น ส่วนวัฒนธรรม 15 
กระบวนงาน และส่วนการท่องเที่ยว 9 กระบวนงาน  
 
ส่วนวัฒนธรรม 
 1.กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนาขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการกำหนดแผนการดำเนินงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ขออนุมัติการจัดประมาณการจ้างเหมากำหนด
รายละเอียด (TOR) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  พิจารณาผลและคัดเลือกผู้รับจ้าง  ดำเนินการจัดกิจกรรม สิ้นสุด
ที่การประเมินผล 
 2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากศึกษา
แนวทางการสร้างความร่วมมือ การสร้างความร่วมมือของเครือข่ายด้านวัฒนธรรม จัดทำช่องทางการสื่อสาร
รูปแบบออนไลน์  ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
สิ้นสุดที่ความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
 ๓. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม. ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก สำรวจ ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด จัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
(จัดทำสื่อวิดิทัศน์ ชุดนิทรรศการ). สิ้นสุดที่การเผยแพร่ข้อมูลและการเรียนรู้ 
 4. กระบวนงานกระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  จัดทำโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ. คัดเลือกรายการมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครที่จะเสนอคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาฯ ประจำปี 
จำนวน 6รายการ จาก 6 สาขา  จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร  สำรวจและเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร รายการที่ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชีจัดทำแบบ มภ.2  การประกาศขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  
สิ้นสุดที่ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
 5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก สำรวจศึกษาข้อมูลและรายละเอียด จัดทำแบบสำรวจมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1) และ
จัดทำรายการเบื้องต้นมรดก-ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.2) วางแผนการทำงานก่อนการลงพ้ืนที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมูล. การสำรวจและเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร. การบันทึกข้อมูล ลง
ในแบบมภ.1 และ แบบมภ.2  สิ้นสุดที่การขึ้นบัญชีรายการมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
 6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน ขออนุมัติจัดกิจกรรม  จัดทำคำสั่ง ขออนุมติเงินประจำงวด ขออนุมติยืมเงินประสานงาน การ
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม  ดำเนินการจัดกิจกรรม ขออนุมัติเบิกจ่าย สิ้นสุดที่รายงานสรุปผล 
 ๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร. ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก  ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับส่งเสริมคุณธรรม จัดทำร่างแผนแม่บท จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานครจัดทำแผนแม่บทฯนำเสนอผู้บริหาร การนำแผนไปปฏิบัติประเมินผล สิ้นสุดที่
สรุปรายงานผล 
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 8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากสำรวจ ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด ประสานงานเครือข่าย จัดตั้งคณะกรรมการเครือข่ายการจัด
ประชุมเครือข่าย ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน social media สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 
 9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจาก การติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้องการจัดทำโครงการการเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การเตรียมการและประสานงานในส่วนที่เกี่ย วข้องการประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจการดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 
 10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พื้นที่กรุงเทพมหานครขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก. การติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง การ
จัดทำโครงการ  การเสนอขออนุมัติโครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การเตรียมการและประสานงานในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ  การดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่กำหนดไว้  สิ้นสุดที่
การสรุปรายงานผล 
 11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ลงพ้ืนที่ประสานงานแหล่งศิลปวัฒนธรรม. ศึกษา สำรวจ  เก็บข้อมูลองค์
ความรู้สืบค้นข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกและจัดเก็บข้อมูล สิ้นสุดที่การติดตามประเมินผล 
 12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรม
แห่งกรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ ให้จัดทำโครงการเพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนฯ วิเคราะห์เหตุผล ความจำเป็น  เรียงลำดับความสำคัญของกิจกรรมและงบประมาณ เพ่ือนำส่งกอง
รายได้ เข้าร่วมประชุมการพิจารณาให้เงินอุดหนุน. แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ เพ่ือทราบผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาเงินอุดหนุนฯ.  สิ้นสุดที่ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารฯดำเนินการด้านงบประมาณ 
 13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลินิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร  
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ศึกษาและรวบรวมข้อมูล  สรุปรายงานผลการดำเนินงานของมูลนิธิหอศิลปฯ ทุก 
3 เดือน  นำเสนอ ผว.กทม เพื่อรับทราบผลการดำเนินงาน สิ้นสุดที่การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานครขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจาก  ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลป์ฯ  ประธานคณะกรรมการฯลง
นามแต่งตั้งเลขานุการคณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)  ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ คณะกรรมการ
สรรหาประชุม  ดำเนินการประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ จัดทำหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิ  ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป์  สิ้นสุดที่ดำเนินการแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
 15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – 
พูนทรัพย์)ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก  ศึกษาข้อมูลและเขียนรายละเอียดโครงการ จัดทำโครงการเพื่อขอ
งบประมาณดำเนินการจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัครพิพิธภัณฑ์ บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์ จัดกิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงานของพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (กิจกรรมเนื่องในวันภาษาไทย) ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดทำหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีเปิดดำเนินการจัดกิจกรรม สิ้นสุดที่การรายงานผลการ
จัดกิจกรรม  
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ส่วนการท่องเที่ยว 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น

จาก การสำรวจข้อมูลและรายละเอียด จัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (จ้างที่
ปรึกษา)การเก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและประมวลผล จัดประชุมเพ่ือรับฟังความคิดเห็น จัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/ประชุมกลุ่มย่อย จัดสัมมนาชี้แจงร่างแผนแม่บทฯ จัดทำแผนฯ นำเสนอของความเห็นชอบแผนฯ 
ต่อผู้บริหาร สิ้นสุดที่การนำแผนไปปฏิบัติ 

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยว
ระดับเมืองกับต่างประเทศมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการติดต่อประสานงานกับองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ การจัดทำโครงการ การเสนอขออนุมัติโครงการและขออนุมัติในด้านต่าง ๆ การ
เตรียมการและประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ การดำเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการที่กำหนดไว้ และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล 

3. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและ
ความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครมีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ประสานงาน
แหล่งท่องเที่ยว การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านการท่องเที่ยววิถีถิ่น การประสาน งานสำนักงาน
เขตหรือกลุ่มเขต ในการสนับสนุนกระบวนงาน การจัดทำกิจกรรมสนับสนุนการพัฒนาการท่องเที่ยว/การเสนอ
ความเห็น การขออนุมัติดำเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัด
กิจกรรมการพัฒนา และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผลและสรุปรายงานผล 

4. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การศึกษา วิเคราะห์ แนวโน้ม ด้านการท่องเที่ยวในปัจจุบัน การพิจารณาเหตุผลความจำเป็นกลุ่มเป้าหมายใน
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรฯ การวิเคราะห์หลักสูตรการพัฒนาศักยภาพที่เหมาะสม การศึกษา สำรวจ เก็บ
ข้อมูลองค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้านประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละท้องถิ่น
เพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรทางการท่องเที่ยว การนำเสนอโครงการ งบประมาณ การพิจารณากิจกรรม ตาม
โครงการฯ การขออนุมัติดำเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัด
กิจกรรมและโครงการตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผล และสรุปรายงานผล 
 ๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริม
การตลาดในประเทศ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดแนวทางการดำเนินงานและรูปแบบ ขอ
อนุมัติโครงการ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมาย
ภารกิจ การเวียนทราบเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย การเตรียมงาน การดำเนินการด้านพิธีการและ
จัดกิจกรรมตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผล 
 ๖. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ มี ข อ บ เข ต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดแนวทางและรูปแบบ การประสานงานกับหน่วยงานในต่างประเทศ ขอ
อนุมัติโครงการ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การนำเสนอรูปแบบบูทให้ผู้บริหารพิจารณา การดำเนินการด้าน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเข้าร่วมงานและจัดกิจกรรมตามที่
กำหนด และสิ้นสุดที่การรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงานผล 
 ๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว  มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการกล่าวต้อนรับนักท่องเที่ยว  การสืบค้นข้อมูลด้านการท่องเที่ยว การให้บริการข้อมูล
ด้านการท่องเที่ยว การให้ความช่วยเหลือแก่นักท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การบันทึกข้อมูลและรายงานผล 
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๘. กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/
โทรทัศน์/โฆษณา) มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการกำหนดรูปแบบและเนื้อหา จัดทำโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติและกำหนดรายละเอียด นำเสนอคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ฯพิจารณารูปแบบครั้งที่ ๑ ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล นำเสนอคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ฯพิจารณา
รูปแบบครั้งที่ ๒ ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตามท่ีกำหนด และสิ้นสุดที่การเผยแพร่ 
 ๙. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE)มี
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการประสานงานกับสำนักงานส่งเสริมการจัดประชุมและนิทรรศการ (องค์การ
มหาชน) จัดทำแผนการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติประจำปี จัดทำโครงการขอ
งบประมาณ เตรียมดำเนินการตามแผนที่กำหนด การให้การสนับสนุนการจัดงานในประเทศ (จัดซื้อจัดจ้าง/
พิจารณารูปแบบบูทประชาสัมพันธ์/ประสานหน่วยงานสนับสนุนบุคลากรในการอำนวยความสะดวก) การให้
การสนับสนุนการจัดงานในต่างประเทศ (อนุมัติการเดินทาง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เตรียมเอกสาร 
ข้อมูลในการนำเสนอ/การเข้าร่วมประชุม/การเข้าร่วมสัมมนา แลกเปลี่ยนความคิดเห็น) การประสานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ การเข้าร่วมงาน ตามที่กำหนดในโครงการ และสิ้นสุดที่การรวบรวม
ข้อมูลและรายงานผล 
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กรอบแนวคิด 
ส่วนวัฒนธรรม 
 
๑. กระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน องค์กร และประชาชน
ทั่วไป 
 

อนุรักษ์ ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมในวัน
สำคัญทางประเพณแีละฟ้ืนฟูวัฒนธรรม คตินิยม และ
จารีตประเพณีของชาติไทยรวมถึงประสานงานและ
ดำเนินการจัดกิจกรรมทางพระพุทธศาสนา ปลูกฝัง
องค์ความรู้ด้านศาสนาให้เด็ก เยาวชนและประชาชน
ทั่วไป ได้นำหลักธรรมคำสอนของสมเด็จพระสัมมา 
สัมพุทธเจ้ามาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘- ๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

- ศิลปวัฒนธรรม คตินิยม และ 
จารีตประเพณีได้รับการ 
ส่งเสริมและเผยแพร่ 

- อนุรักษ์และสืบทอด 
ศิลปวัฒนธรรม เนื่องในวัน 
สำคัญทางประเพณี\ 
สืบทอดเจตนารมณ์ของบรรพ 
บุรุษไทยในการทำนุบำรุงและ 
ส่งเสริมพระพุทธศาสนา 
พระพุทธศาสนาได้รับการ 
ส่งเสริมและเผยแผ่ไปสู่ 
ชาวโลกอย่างมีระบบและ 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
โดยมีประเทศไทยเป็น 
ศูนย์กลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

พุทธศาสนิกชนสามารถนำ
หลักธรรมคำสอนของสมเด็จ
พระสัมมาสัมพุทธเจ้าไปปฏิบัติ
ในชีวิต ประจำวันได้ ส่งผลให้
สังคมเกิดความสงบสุข 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- สำนักงานเขต 
- เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชน 
 

สร้างความร่วมมือ การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
ประสบการณ์ด้านวัฒนธรรม ตลอดจนการมีส่วนร่วม
ระหว่างเครือข่ายในการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากรฯ พ.ศ. 
  ๒๕๕๔ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

 

เกิดเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
ที่เข้มแข็งและมีการดำเนินงาน
ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง 

เกิดความร่วมมือและการมีส่วน
ร่วมในการพัฒนางานด้าน
วัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานคร ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
๓. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชนเจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
- สภาวัฒนธรรมทุกระดับในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
- นักเรียน เยาวชนและประชาชนทั่วไป  

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครมีโอกาสได้เผยแพร่
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมของตน ให้เยาวชนและ
ประชาชนทั่วไปได้รับทราบ มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก

ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ.๒๕๕๘-๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

การจัดทำสื่อเผยแพร่มรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม ที่
เข้าถึงประชาชนทุกระดับ 
สามารถค้นหาข้อมูลความรู้ได้
ทุกเวลา 
 

มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
ของกรุงเทพมหานครได้ถูก
สงวน รักษา และเผยแพร่อย่าง
ต่อเนื่อง 
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4. กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- คณะกรรมการส่งเสริมและรักษา 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- สำนักงานเขต 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณาและคัดเลือกมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
กรุงเทพมหานครเพ่ือเสนอขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- อนุสัญญาว่าด้วยการสงวนรักษา 
มรดกทางวัฒนธรรมที่จับต้อง 
ไม่ได้ (CONVENTION FOR THE  
SAFEGUARDING OF THE  
INTANGIBLE CULTURAL  
HERITAGE 2013) 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก

ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  

ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๘-๒๕๖๒) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถดำเนินการข้ึนบัญชี
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
รายการ/ปี เพ่ือทำการส่งเสริม
และรักษาต่อไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชี 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต 
- เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 
- เจ้าของมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและองค์กรด้านวัฒนธรรม 
- สถาบันการศึกษา  
- ประชาชน 

กรุงเทพมหานคร ดำเนินงานในการจัดเก็บข้อมูลมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานครเพ่ือจัดทำ
แบบสำรวจมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1) และ
แบบจัดทำรายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม (แบบ มภ.2) ตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
และรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
และระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ.
2560 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษามรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ 
รักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
เรื่องหลักเกณฑ์การจัดทำรายการ 

เบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
พ.ศ.2560 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ปี 
(พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม พ.ศ. ๒๕๕๙ และ
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ
รักษามรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดทำรายการเบื้องต้นมรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม พ.ศ.2560 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

ข้อมูลมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร ได้รับการ
เสนอต่อคณะกรรมการ 
ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครพิจารณา
คัดเลือกมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมเพื่อขึ้น 
บัญชีระดับกรุงเทพมหานคร 
และระดับชาติ 
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6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

1. สร้างความม่ันคงทางสังคมโดยใช้มิติทางวัฒนธรรม
ส่งเสริมคุณค่าวัฒนธรรมไทย ให้เห็นถึงคุณค่าของ
ศิลปวัฒนธรรม 
2. ส่งเสริมเอกลักษณ์ของความเป็นไทยให้เผยแพร่ 
ต่อสาธารณชนในอันที่จะสร้างความสัมพันธ์ และการ
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรม ความรู้ ความคิดเห็น ในระดับ
ท้องถิ่นในประเทศ 
3. ส่งเสริมการพัฒนาเครือข่ายและการแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมเพื่อสร้างภูมิคุ้มกันทางสังคม 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร  

เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้าน
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร  
มีความรู้ ความเข้าใจในลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ได้มีการ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น 
เกิดเป็นแนวทางต่อยอด 
ความคิดสร้างสรรค์ในการ
ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมให้เกิด
ประสิทธิภาพและประโยชน์
สูงสุด 
 
 

1. เกิดความตระหนักถึงคุณค่า
ของศิลปวัฒนธรรม และ
ศิลปวัฒนธรรมได้รับการ
ส่งเสริม พัฒนา  
และเผยแพร่ 
ต่อสาธารณชน 
2. เครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้าน
วัฒนธรรมทั้งใน
กรุงเทพมหานครและท้องถิ่น 
ได้รับการส่งเสริมให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม 
ความรู้ ความคิดเห็น 
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- คณะอนุกรรมการส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต รวม ๗๗ หน่วยงาน 
- ชุมชนคุณธรรมที่จัดตั้งโดยกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานและองค์กรด้านคุณธรรม 
- คณะอนุกรรมการด้านการประเมินชุมชน องค์กร    
  อำเภอ และจังหวัดคุณธรรม 
- คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการส่งเสริม 
คุณธรรมแห่งชาติ 
 

ดำเนินการขับเคลื่อนส่งเสริมองค์กรคุณธรรม 
ให้กับหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
ขับเคลื่อนการส่งเสริมชุมชนคุณธรรมให้กับชุมชน
คุณธรรมที่จัดตั้งโดยกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ  
ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๙ - ๒๕๖๔) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ 
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ 
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๖๑  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕63-๒๕๖๔ 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานและส่วนราชการของ
กรุงเทพมหานครได้รับรู้
แนวทาง กระบวนการ และการ
ดำเนินการส่งเสริมคุณธรรมของ
กรุงเทพมหานครและ 
ชุมชนคุณธรรมที่จัดตั้งโดย
กรุงเทพมหานคร รับรู้แนวทาง 
กระบวนการ และการ
ดำเนินการขับเคลื่อนเพ่ือ
ส่งเสริมคุณธรรมให้เป็นชุมชน
คุณธรรม  

หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครเกิดความ
ร่วมมือและมีส่วนร่วมในการ
ส่งเสริมคุณธรรม และชุมชน
คุณธรรมที่จัดตั้งโดย
กรุงเทพมหานครมีความรู้
ความเข้าใจในการดำเนินการ
ส่งเสริมคุณธรรมตามกรอบ
การดำเนินงานของแผนแม่บท
ส่งเสริมคุณธรรม 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
หน่วยงาน ส่วนราชการ สถาบันการศึกษา ภาครัฐ 
และเอกชน ที่มีการดำเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย  
 

ดำเนินการจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  
9 สาขา ได้แก่ สาขาทัศนศิลป์ สาขาศิลปะการแสดง 
สาขาวรรณศิลป์ สาขาดนตรีและขับร้อง สาขา
สถาปัตยกรรม สาขามัณฑนศิลป์ สาขาเรขศิลป์ สาขา
ภาพยนตร์ และสาขาการออกแบบเครื่องแต่งกาย 
เพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

ประสานงานเครือข่ายองค์กร
ศิลปวัฒนธรรมทั้งภาครัฐและ
เอกชนในพ้ืนที่ 
กรุงเทพมหานคร 
ส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่
กิจการสร้างสรรค์
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยทั้ง 9 
สาขา ปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 

เกิดการแลกเปลี่ยนแนวคิด
ระหว่างเครือข่ายและเปิด
โอกาสให้มีการเสนอแนวคิด
เกี่ยวกับทิศทางของ
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานครในอนาคต
ต่อไป 

 
9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
งานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยกรุงเทพมหานคร 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

สามารถก่อให้เกิดความร่วมมือ
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
ของเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยกรุงเทพมหานคร 
 
 

เกิดการเรียนรู้ การพัฒนา และ 
การแลกเปลี่ยนประสบการณ์
ร่วมกันของเครือข่าย
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 21 

 

10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

ประสานงานส่งเสริมให้หน่วยงาน ภาคราชการ 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม สภาวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร สภาวัฒนธรรมเขต และเครือข่าย
ทางวัฒนธรรมอื่นๆ เข้ามามีส่วนร่วมแสดงความ
คิดเห็น การตัดสินใจ การวางแผนงาน การดำเนิน
โครงการ การจัดกิจกรรม ตลอดจนการประเมินผล
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ เพ่ือสร้างความ
ร่วมมือระหว่างเครือข่ายในการพัฒนางาน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 

สมาชิกในกลุ่มเครือข่ายมีพ้ืนที่
ในการแสดงผลงานและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เผยแพร่
ผลงาน และสามารถสร้างความ
ร่วมมือระหว่างเครือข่ายในการ
พัฒนางานศิลปะร่วมสมัยทั้ง 9 
สาขา  
 

เป็นการขับเคลื่อนให้เครือข่าย
ได้สร้างสรรค์และพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่องเป็นรูปธรรมและมี
ความยั่งยืนเพ่ือให้เกิดความ
เคลื่อนไหวการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  
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11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ทั้งภาคราชการ เอกชน 
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และประชาชนสถาบันทาง
การศึกษา นักวิชาการ 

จัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ข้อมูลสมาชิกเครือข่าย รวมถึงแหล่งเรียนรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
อย่างเป็นระบบ และนำข้อมูลไปเผยแพร่ให้แก่
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครในช่องทางต่างๆ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

- สามารถจัดเก็บข้อมูลองค์
ความรู้ศิลปวัฒนธรรมร่วม
สมัยเป็นหมวดหมู่ 

- นำข้อมูลองค์ความรู้
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เป็น
ที่รู้จักผ่านช่องทางต่างๆ 

- พัฒนาและปรับปรุงข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยให้
เป็นปัจจุบัน  

 
 
 

- เกิดเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

- มีฐานข้อมูลเครือข่าย
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ 
กทม. 

- นำองค์ความรู้ที่รวบรวมจากผู้รู้
ในด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

- ในพ้ืนที่กทม.มาเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางต่างๆ เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ในงานศิลปวัฒนธรรมและ
ประชาชนทั่วไปได้ใช้ประโยชน์
จากฐานข้อมูล 

- องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยเป็นที่รู้จักของ
ประชาชนมากขึ้น  
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12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานครเพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กองรายได้ สำนักการคลัง 
- สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- มูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เพื่อ
สนับสนุนการบริหารจัดการและการดำเนินงาน 
รวมถึงการจัดกิจกรรม/นิทรรศการภายในหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- พรบ. ระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- นโยบายกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

การบริหารจัดการและการ
ดำเนินงานของหอศิลปฯ  
สามารถเสริมสร้างสนับสนุน
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมแก่
ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานครได้รับเงิน
อุดหนุนการบริหารจัดการและ
การดำเนินงาน รวมถึงการจัด
กิจกรรม/นิทรรศการเป็นไป
ตามนโยบายของ
กรุงเทพมหานครในการดูแล
คุณภาพชีวิตของประชาชน 
 
 

 
13. กระบวนการการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
มูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
 

รายงานผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- สัญญาให้สิทธิในตัวอาคารหอศิลป 
วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
- นโยบายกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

การรายงานผลการดำเนินงานที่
มีประสิทธิภาพ มีข้อมูล
ครบถ้วน ชัดเจน ครอบคลุม
ประเด็นที่สำคัญ 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
มีการการบริหารจัดการและ
การดำเนินงาน รวมถึงการจัด
กิจกรรม/นิทรรศการเป็นไป
ตามนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 
ในการดูแลคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน 
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14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

คณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลปวัฒนธรรมแห่ง -
กรุงเทพมหานคร  
คณะกรรมการสรรหา 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครได้มอบหมายให้คณะกรรมการมูลนิธิ
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ
บริหารจัดการด้านต่างๆ ตามสัญญาให้สิทธิ์ในตัว
อาคารหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร เป็น
ระยะเวลา 10 ปี เพ่ือให้บริการแก่ประชาชน 
นักท่องเที่ยว เครือข่ายศิลปิน หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน และสอดคล้องกับการบริการพื้นท่ีสาธารณะ ที่
รัฐพึงจัดให้มีแก่ประชาชน  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- สัญญาให้สิทธิ์ในตัวอาคารหอศิลป 
วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
- ข้อบังคับมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรม 
แห่งกรุงเทพมหานคร 
 

ได้ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

หอศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานครให้บริการด้าน
ศิลปวัฒนธรรมแก่ประชาชน
อย่างมีประสิทธิภาพ   

 
15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สำนักและสำนักงานเขต 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน สถาบันการศึกษา 
ประชาชนทั่วไป 

บริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) ให้เป็นแหล่ง
รวบรวมข้อมูล ประวัติศาสตร์ความเป็นมา วิถีชีวิต ภูมิ
ปัญญาในท้องถิ่น เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจใน
เอกลักษณ์วัฒนธรรมของท้องถิ่น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕)  
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 

พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์
บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)มีความ
พร้อมในการรองรับการเข้า
เยี่ยมชมของประชาชน 
นักท่องเที่ยว และผู้สนใจทั่วไป 
ทั้งด้านกายภาพและ
องค์ประกอบด้านความรู้โดยจัด
ให้มีการบริหารจัดการและดูแล
รักษาทางด้านสถานที่ บุคลากร 
วัสดุอุปกรณ์ และจัดกิจกรรม
พิเศษ 

เป็นแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม 
ที่ประชาชนสามารถค้นคว้าและ 
ใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่า 
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ส่วนการท่องเที่ยว 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักและสำนักงานเขต 
- หน่วยงานและองค์กรด้านการท่องเที่ยว 
- ประชาชน 

กรุงเทพมหานครมีแผนงาน แนวทางและทิศทางการ
ดำเนินงานในการส่งเสริมและพัฒนาการท่องเที่ยวบน
พ้ืนฐานการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบบริหารราชการ.  
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรฯ พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ๒๐ ปี 
(พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕ 
- นโยบายผู้บริหาร 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนาการท่องเที่ยวแห่งชาติ 
 

แผนแม่บทด้านการท่องเที่ยว 
กรุงเทพมหานคร สามารถนำไป
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

แหล่งท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครได้รับการ
ส่งเสริมและพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมือง 
กับต่างประเทศ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน องค์กร ระดับเมือง ของต่างประเทศ 
 

ความสำเร็จของกิจกรรมที่ได้ดำเนินการเพ่ือเข้าร่วมการ
ประชุม หรือแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมือง
ตามท่ีกำหนด  
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๒๐  
ปี (พ.ศ.๒๕๕๖ - ๒๕๗๕) 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- นโยบายผู้บริหาร 

การประสานงานการทำงาน ก่อ
ให้ เกิดความร่วมมือด้านการ
ท่องเที่ยวระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับเมืองของ
ต่างประเทศในระยะยาว 

กรุงเทพมหานคร สามารถ
พัฒนาศักยภาพและรักษา
ภาพลักษณ์ในการเป็นเมือง
ด้านการท่องเที่ยวชั้นนำที่มี
ความพร้อมในการร่วมมือกับ
เมืองต่าง ๆ ต่างประเทศ 
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๓.กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัย 
ในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับการ

ท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน 
องค์กร ชมรม ผู้คนทุกกลุ่มทั้งผู้ด้อยโอกาส 
ผู้สูงอายุ คนพิการ สื่อมวลชน นักวิชาการ 
นักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไป รวม
ไปถึงกลุ่มองค์กร สถาบันทางการศึกษาท่ีมี
ความสนใจเฉพาะทาง 

 
 
 
 

ความถูกต้องเหมาะสมของข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวที่นำเสนอต่อ
นักท่องเที่ยว ข้อมูลองค์ความรู้ ด้านการอนุรักษ์พัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว และแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณค่าและน่าสนใจ ให้บริการ
ข้อมูลทางวิชาการ ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องเส้นทางการ
ท่องเที่ยว สถานที่ท่องเที่ยวต่าง ๆ ทั้งด้านประวัติศาสตร์ 
วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เกิดการ
ท่องเที่ยวอย่างรู้คุณค่า สร้างจิตสำนึกด้านการอนุรักษ์และ
ปกป้องแหล่งท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน การประสานงาน 
สนับสนุน หาแนวทางในการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวและสิ่ง
อำนวยความสะดวกทางการท่องเที่ยว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอน 
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ  

๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 

- การดำเนินการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวสามารถสร้างความ
พึงพอใจในการดำเนินงาน
ให้กับประชาชนเจ้าของแหล่ง
ท่องเที่ยว  

- พัฒนาต่อยอดการท่องเที่ยว
ในมิติของการเรียนรู้ให้เกิด
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวสู่
การเป็นแหล่งเรียนรู้ 

- พัฒนาศักยภาพบุคลากรและ
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ
การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ 
เอกชน หน่วยงาน องค์กร 
ชมรม และประชาชน เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาการท่องเที่ยว
อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 

แหล่งท่องเที่ยวเป็นที่รู้จักของ
นักท่องเที่ยวมากยิ่งข้ึน เกิด
การท่องเที่ยวอย่างรู้คุณค่า
และต่อยอดให้เกิดการ
พัฒนาการท่องเที่ยวในมิติของ
การเรียนรู้อย่างมีคุณค่า สร้าง
จิตสำนึกด้านการอนุรักษ์ 
พัฒนาและปกป้องแหล่ง
ท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน 
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๔. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรและกลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับการ
ท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ เอกชน หน่วยงาน 
องค์กร ชมรม และประชาชน 
 

เพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยวเพ่ือให้แหล่ง
ท่องเที่ยวนั้นดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 
เกิดการเก็บรวมรวมข้อมูลองค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยวทั้ง
ในด้านประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่
ละท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากรด้านการท่องเที่ยวเพื่อให้
แหล่งท่องเที่ยวนั้นดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยว
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ 

ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
 

- เกิดการเก็บข้อมูลองค์ความรู้
ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้าน
ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม 
ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละ
ท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนา
บุคลากรด้านการท่องเที่ยว
เพ่ือให้แหล่งท่องเที่ยวนั้นดำรง
อยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 

- พัฒนาศักยภาพบุคลากรและ
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ
การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ 
เอกชน หน่วยงาน องค์กร 
ชมรม และประชาชน เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาการท่องเที่ยว
อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรด้านการท่องเที่ยวมี
ความรู้ ความเข้าใจ และมีความ
พร้อมในการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว และกิจกรรมส่งเสริม 
การตลาดในประเทศ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

ส่งเสริม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร ให้นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาว
ต่างประเทศได้เดินทางเข้ามาร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้น 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานฯ พ.ศ. 
2554 ข้อ5 (3)   

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔   

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักท่องเที่ยวได้รับข้อมูลในการ
เดินทางมาท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้นและ
ได้รับความพึงพอใจสูงสุดจาก
การใช้บริการ/กิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร  

- นำรายได้จากการท่องเที่ยวเข้า
สู่ท้องถิ่นมากยิ่งขึ้น 

- 
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๖.กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ชาวต่างประเทศ  
 

ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร ให้เป็นที่รู้จักแก่นักท่องเที่ยวชาว
ต่างประเทศ รวมถึงสร้างความร่วมมือด้านการท่องเที่ยว
กับนานาประเทศ และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีด้านการ
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๔   

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
มาตรา 51 วรรคหนึ่ง มาตรา 52 
มาตรา 54และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที9่)  พ.ศ. 2560 มาตรา 54 วรรค
สอง มาตรา 53/1, มาตรา 53/2 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 ข้อ 15 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที2่) พ.ศ. 2554 ข้อ9 
 
 
 
 

- ชาวต่างประเทศได้รับข้อมูล
การเดินทางมาท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมากยิ่งขึ้น
และได้รับความพึงพอใจสูงสุด
จากการให้บริการกิจกรรม
ของกรุงเทพมหานคร 

- การส่งเสริมประชาสัมพันธ์
องค์กร และการส่งเสริม
การตลาดของ
กรุงเทพมหานครจะเป็นที่รู้จัก
ในระดับนานาชาติ สามารถ
แข่งขันกับเมืองท่องเที่ยวชั้น
นำในภูมิภาคอาเซียนและ
เอเชียได้อย่างเต็มภาคภูมิ 

- 
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๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ  
ประชาชนทั่วไป 

- ให้บริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยวของ 
กรุงเทพมหานคร แนะนำให้คำปรึกษาในการ 
เดินทางและแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

- นักท่องเที่ยวได้รับทางเลือก
ประกอบการพิจารณาในการ
ท่องเที่ยวในกรุงเทพมหานคร
ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ความพึงพอใจในการรับบริการ
สูงสุด 

- นักท่องเที่ยวได้รับการ
ช่วยเหลือและอำนวยความ
สะดวกในกรณีฉุกเฉินอย่าง
ทันท่วงที 

- 

 
๘. กระบวนงานจดัทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ/์วิทย/ุ โทรทศัน์/โฆษณา) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวด้านต่าง ๆ 
อาทิ ด้านวัฒนธรรม วิถีชีวิต อาหาร กิจกรรมเพ่ือ
สุขภาพ และความคุ้มค่าในการท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานครให้มีชื่อเสียงเป็นที่รู้จักมากข้ึน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ชุมชนในพ้ืนที่ต่าง ๆ 

นักท่องเที่ยวมีแนวคิดท่องเที่ยวดูวิถีชีวิตชุมชน 
มากขึ้น เพ่ิมรายได้สู่ระดับท้องถิ่น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- นักท่องเที่ยวเกิดความสนใจ
และเดินทางไปท่องเที่ยวและ
เยี่ยมชมสถานที่แต่ละแห่ง
ตามท่ีได้รับข้อมูลจากการ
ประชาสัมพันธ์  

- สื่อประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบมี
ความทันสมัย โดดเด่น สวยงาม
และมีเอกลักษณ์ โดยมีองค์
ความรู้ครอบคลุมและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

- 
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๙. กระบวนการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติ (MICE) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- นักเดินทางกลุ่มอุตสาหกรรมไมซ์ 

ความพร้อมของสถานที่จัดประชุม จัดนิทรรศการ  
จัดแสดงสินค้า 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานส่งเสริมการจัดการประชุมและ    
นิทรรศการ (องค์การมหาชน) (สสปน.) 

ได้รับการสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการ
นานาชาติจากกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน

การกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานฯ พ.ศ. 
2554 ข้อ 5 (3)   

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๔๘, ๔๙, ๕๑ วรรคหนึ่ง, ๕๒, 
๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๑ วรรคสอง 
มาตรา ๕๓/๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๑๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๙ 

 
 

 
 
 

- นักเดินทางกลุ่มอุตสาหกรรม
ไมซ์ และผู้ประกอบการธุรกิจ 
เล็งเห็นศักยภาพและความ
พร้อมในการเป็นศูนย์กลางการ
จัดประชุม การจัดนิทรรศการ
นานาชาติ การจัดแสดงสินค้า
ของกรุงเทพมหานคร 

- การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์
ด้านการท่องเที่ยวได้รับความ
สนใจจากนักเดินทางกลุ่ม
อุตสาหกรรมไมซ์ ซึ่งเป็นปัจจัย
สำคัญในการเลือกเดินทางมายัง
กรุงเทพมหานคร 

 

- 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
ส่วนวัฒนธรรม 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑. กระบวนงานส่งเสริมงาน  
วัฒนธรรม ประเพณี และวัน 
สำคัญทางศาสนา 
 

ดำเนินการจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรม วนั
สำคัญทางพระพุทธศาสนา และ 
วันสำคัญทางประเพณี 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร 
มีความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม 
ร้อยละ 80 

๒. กระบวนงานสร้างความ
ร่วมมือเครือข่ายด้าน 
วัฒนธรรม 
 

ให้ความสนับสนุน และดำเนินกิจกรรม
ร่วมกับเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

จำนวนเครือข่ายด้านวัฒนธรรม และ
จำนวนโครงการ/กิจกรรมที่จัดร่วมกัน 

๓. กระบวนงานส่งเสริมการ 
เรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ 
ด้านพหุวัฒนธรรม 
 

เผยแพร่ข้อมูลความรู้พหุวัฒนธรรมผ่าน
ช่องทางต่างๆ ที่หลากหลาย 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครมี
ความรู้พหุวัฒนธรรมเพิ่มข้ึน และ
จำนวนช่องทางในการเผยแพร่ 

๔. กระบวนงานส่งเสริมและ 
รักษามรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
รายการ/ปี เพ่ือทำการส่งเสริมรักษา 
และเผยแพร่ 
 

จำนวนข้อมูลพหุวัฒนธรรมที่ได้รับการ
ปรับปรุงและพัฒนา 

๕. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูล 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 

จัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานครอย่างเป็น
ระบบ 

จำนวนข้อมูลพหุวัฒนธรรมที่ได้รับการ
ปรับปรุงและพัฒนา 

๖. กระบวนงานแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม ให้เครือข่าย
ผู้ปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรมได้รับความรู้
เพ่ือนำไปใช้พัฒนางานด้านวัฒนธรรม 
 

จำนวนเครือข่ายด้านวัฒนธรรม  

๗. กระบวนงานการดำเนินงาน 
แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครมี
แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมของ
หน่วยงาน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๘. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่าย 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ 
กรุงเทพมหานคร 

จัดตั้งเครือข่ายในด้านศิลปวัฒนธรรมรว่ม
สมัย ๙ สาขา ได้แก ่สาขาทัศนศิลป์ 
สาขาศิลปะการแสดง สาขาวรรณศิลป์ 
สาขาดนตรีและขับร้อง สาขา
สถาปัตยกรรม สาขามัณฑนศิลป์ สาขา
เรขศิลป์ สาขาภาพยนตร์ และสาขาการ
ออกแบบเครื่องแต่งกาย เพื่อให้เกิดการ
เชื่อมโยงแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  

มีเครือข่ายการดำเนินงานด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ๙ สาขา 

๙. กระบวนงานจัดทำโครงการ 
และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  

เสนอโครงการเพ่ือของบประมาณใน
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

จำนวนกิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

๑๐. กระบวนงานการส่งเสริม 
สนับสนุนการแลกเปลี่ยน 
องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  

ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานของ
เครือข่ายด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

กลุ่มเครือข่ายได้มีโอกาสแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์รับรู้ข้อมูลและการพัฒนา
องค์ความรู้ในแต่ละสาขา 

๑๑. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูล
องค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการสำรวจ จัดเก็บข้อมูลองค์
ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานครให้ครบ ๙ สาขา 
เพ่ือเป็นฐานข้อมูลเผยแพร่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ เช่น วีดีทัศน์ เว็บไซต์ สิ่งพิมพ์ 
ฯลฯ 

จำนวนข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรมร่วม
สมัยในแต่ละ ๙ สาขา และช่องทาง
การเผยแพร่องค์ความรู้ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

๑๒. กระบวนงานการขอรับ
เงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร
เพ่ือการบริหารจัดการหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

การขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารจัดการและการดำเนินงานของ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือสนับสนุน 
การบริหารจัดการและการดำเนินงาน
ของหอศิลปฯ ให้ 
สามารถเสริมสร้างสนับสนุนและ
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมแก่ประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๓. กระบวนการการรายงาน
ผลการดำเนินงานมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
  

รายงานผลการดำเนินงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
หอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

มีการรายงานผลการดำเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพ มีข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน 
ครอบคลุมประเด็นที่สำคัญ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑๔. กระบวนงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอ
ศิลปวัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 
  

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรม
แห่งกรุงเทพมหานคร ดำเนินการบริหาร
จัดการด้านต่างๆเพ่ือให้บริการแก่
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว มีความพึงพอใจในการเข้า
เยี่ยมชมนิทรรศการ และการให้บริการ
ของมูลนิธิหอศิลป -วัฒนธรรมแห่ง
กรุงเทพมหานคร 

๑๕. กระบวนงานการบริหาร
จัดกาพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์
บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 
  

พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)มี
ความพร้อมในการรองรับการเข้าเยี่ยม
ชมของประชาชน นักท่องเที่ยว และ
ผู้สนใจทั่วไป 

ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครและ
นักท่องเที่ยว มีความพึงพอใจในการเข้า
เยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น
กรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้าน 
จิรายุ – พูนทรัพย์) 

 
 
ส่วนการท่องเที่ยว 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
1. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บท

ด้านการท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร  

การจัดทำแผนแม่บทด้านการ
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร ระยะ 
5 ปีแล้วเสร็จ  
 
 

ร้อยละ 70 ของโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนแม่บทฯ  
มีการนำไปปฏิบัติ  

2. กระบวนงานจัดทำโครงการ  
เพ่ือการประชุม และจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยว
ระดับเมืองกับต่างประเทศ 
 

การดำเนินงานตามโครงการประสบ
ความสำเร็จตามแผนและระยะเวลา
ที่กำหนด 

ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมประชุม/
กิจกรรมมีความพึงพอใจในการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานคร 

3. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ 
ฟ้ืนฟู รวมถึงการสนับสนุนการ
จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวก
และความปลอดภัยในแหล่ง
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

แหล่งท่องเที่ยว ได้รับการสนับสนุน
ให้เกิดการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวมถึงการ
สนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความ
สะดวกและความปลอดภัยในแหล่ง
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๙๐ ของการจัดโครงการ/
กิจกรรมได้รับการพัฒนาแล้วเสร็จ
ภายใต้บริบทของแหล่งท่องเที่ยวแต่
ละแหล่งตามศักยภาพการสนับสนุน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
4. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรด้านการท่องเที่ยว 
- การพัฒนาบุคลากรด้านการ

ท่องเที่ยวเพื่อให้แหล่งท่องเที่ยวน
ดำรงอยู่อย่างมีคุณค่าและยั่งยืน 

- การเก็บรวมรวมข้อมูลองค์ความรู้
ของแหล่งท่องเที่ยวทั้งในด้าน
ประวัติศาสตร์ วัฒนธรรม 
ประเพณี ภูมิปัญญาในแต่ละ
ท้องถิ่นเพ่ือนำไปพัฒนาบุคลากร
ด้านการท่องเที่ยว 

ร้อยละ ๘๐ ของบุคลากรด้านการ
ท่องเที่ยวที่เข้ารับการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรมีการบันทึกข้อมูล
ประโยชน์ที่ได้รับจาการอบรม
การศึกษาดูงานและแนวทางการ
ประยุกต์ใช้ในการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที่ของตน 

5. กระบวนงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาล
การท่องเที่ยวและกิจกรรม
ส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

 

กิจกรรมสอดคล้องกับเทศกาล
ประเพณี และมีจำนวนคนเข้าร่วม
กิจกรรมตามเป้าหมาย 
 

- ร้อยละ ๘๐ ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม
มีความพึงพอใจในกิจกรรม 

- ร้อยละ ๙๐ ของกิจกรรมสามารถ
ดำเนินการได้ตามแผนที่กำหนดไว้ 

6. กระบวนงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริม
การตลาดในต่างประเทศ 

กิจกรรมการท่องเที่ยวดำเนินการ
ตามแผนที่กำหนดและสามารถ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ท่องเที่ยวให้เป็นที่รู้จักของ
ต่างประเทศ 

ร้อยละ ๘๐ ของนักท่องเที่ยวและ
ผู้สนใจด้านการท่องเที่ยวเข้า 
เยี่ยมชมและพึงพอใจในการจัด
กิจกรรม 

7. กระบวนงานประชาสัมพันธ์
ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว  
ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

- มีจุดบริการที่เหมาะสมกับ
นักท่องเที่ยว  

- บริการข้อมูลอย่างถูกต้องรวดเร็ว 
ทันสมัย 

ร้อยละ ๘๐ ของผู้มารับบริการ 
มีความพึงพอใจในระดับมาก 

8. กระบวนงานจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/
วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

สื่อประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบมีความ
ทันสมัย โดดเด่น สวยงามและมี
เอกลักษณ์ โดยมีองค์ความรู้
ครอบคลุม และเกิดประโยชน์สูงสุด 

ร้อยละ ๘๐ ของผู้รับรู้ข้อมูลผ่านสื่อ
ประชาสัมพันธ์มีความพึงพอใจ 
 

9. กระบวนงานสนับสนุนการจัด
ประชุมและนิทรรศการ
นานาชาติของกรุงเทพมหานคร 
(MICE) 

- ดำเนินการสนับสนุนการจัด
ประชุมและนิทรรศการนานาชาติ
ตามแผนที่กำหนด 

- สามารถเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ความพร้อมของกรุงเทพมหานคร
ในการเป็นศูนย์กลางการจัด
ประชุม การแสดงสินค้าและ
นิทรรศการนานาชาติให้เป็นที่รู้จัก
ในต่างประเทศ 

ร้อยละ ๘๐ ของหน่วยงานที่จัด
ประชุมและนิทรรศการมีความพึง
พอใจต่อการให้การสนับสนุนของ
กรุงเทพมหานคร 
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คำจำกัดความ 
 

  “กระบวนงาน” หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชน สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชัดเจน และมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 
  “วัฒนธรรม” หมายถึง ระบบสัญลักษณ์ที่มนุษย์สร้างขึ้น เป็นวิถีชีวิตหรือการดำเนินชีวิต ซึ่งหมายรวมถึง
ความคิด ศิลปะ วรรณคดี ดนตรี ปรัชญา ศีลธรรม จรรยา ภาษา กฎหมาย ความเชื่อ ขนบธรรมเนียมประเพณี และสิ่งต่างๆ 
ที่มนุษย์สร้างขึ้นโดยสมาชิกของสังคมตกลงกันว่าจะใช้ร่วมกัน มีการถ่ายทอดจากรุ่นหนึ่งไปสู่อีกรุ่นหนึ่ง เป็นเรื่องของ
การเรียนรู้จากคนกลุ่มหนึ่งไปยังคนอีกกลุ่มหนึ่ง มนุษย์ที่อยู่คนละสังคมย่อมมีวัฒนธรรมที่แตกต่างกัน เพราะใน
เมื่อต่างกลุ่มต่างตกลงกันเอง ข้อตกลงของแต่ละกลุ่มจึงย่อมจะไม่เหมือนกันและวัฒนธรรมของสังคมจึงไม่
เหมือนกัน 
  “องค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม” หมายถึง องค์กรที่มีบทบาทหน้าที่และดำเนินการเกี่ยวกับการศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน อาทิ กระทรวงวัฒนธรรม สำนักงานเสริมสร้างเอกลักษณ์ของ
ชาติสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ สภาวัฒนธรรม องค์กรทางศาสนา เครือข่าย
ศิลปิน ฯลฯ  
  “การส่งเสริมงานวัฒนธรรม” หมายถึง การส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านวัฒนธรรมในทุกๆ ทาง 
ส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิจัย อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู เผยแพร่ พัฒนาทรัพยากรทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  “แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม” หมายถึง สถานที่ซึ่งเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม ตลอดจน
นำเสนอและเผยแพร่องค์ความรู้/ผลงานทางวัฒนธรรมแก่บุคคลทั่วไป ได้แก่ พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์
เด็ก พิพิธภัณฑ์เมือง และหอศิลป์ 

พหุวัฒนธรรม หมายถึง ความหลากหลายทางวัฒนธรรมที่มีความเหมือนหรือความต่างกัน เช่น ความเชื่อ 
เชื้อชาติ ศาสนา ภาษา วิถีชีวิต ศิลปะและดนตรี เป็นต้น 
 มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร หมายถึง ความรู้การแสดงออกการประพฤติปฏิบัติหรือ
ทักษะทางวัฒนธรรมในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ที่แสดงออกผ่านบุคคลเครื่องมือหรือวัตถุซึ่งบุคคลกลุ่มบุคคลหรือชุมชน
ยอมรับและรู้สึกเป็นเจ้าของร่วมกันและมีการสืบทอดกันมาจากคนรุ่นหนึ่งไปยังคนอีกรุ่นหนึ่งโดยส่วนวัฒนธรรมมีการ
ดำเนินการร่วมกับสำนักงานเขต 50 เขต ชุมชน ปราชญ์ท้องถิ่น และประสานงานเครือข่ายความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน เพ่ือรวบรวมมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร รวมทั้งระดม
ทรัพยากรเพ่ือการส่งเสริมและรักษาเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมให้รู้คุณค่าและมีการสืบทอดมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย  หมายถึง การผลิตหรือสร้างสรรค์ผลงานด้านศิลปะ โดยใช้องค์ความรู้ด้านภูมิ
ปัญญา มรดกทางวัฒนธรรม มาประยุกต์ให้เข้ากับสภาพสังคมหรือการดำเนินชีวิตของผู้คนในช่วงเวลานั้น เช่น 
การผสมผสานระหว่างดนตรีไทยกับดนตรีตะวันตก สถาปัตยกรรมตะวันตกที่เข้ามามีอิทธิพลต่ออาคารบ้านเรือน
ของไทย ศิลปะการแสดงที่มีการใช้เทคโนโลยีสอดแทรกเพ่ือให้มีความสมจริงและสวยงามน่าชม ฯลฯ การ
เปลี่ยนแปลงด้านศิลปวัฒนธรรมเกิดขึ้นเนื่องจากการพัฒนาของมนุษย์ที่ได้คิดค้นและประยุกต์สร้างสิ่งใหม่ เพ่ือ
ตอบสนองรูปแบบการใช้ชีวิตที่เปลี่ยนไปในบริบทปัจจุบัน ศิลปินจึงได้นำองค์ความรู้ศิลปวัฒนธรรมจากอดีตมา
สร้างเป็นผลงานศิลปะที่สอดรับกับวิถีชีวิตใหม่ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการใช้งานและยังคงไว้ซึ่งคุณค่าด้านสุนทรียะ 
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  “การท่องเที่ยว” หมายถึง การเดินทางของบุคคลจากท้องถิ่นที่อยู่ของตนไปยังท้องที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว
ด้วยความสมัครใจ และด้วยวัตถุประสงค์ใด ๆ ที่มิใช่เพื่อการประกอบอาชีพ 
  “แหล่งท่องเที่ยว” หมายถึง สถานที่ที่มีความสำคัญ มีทรัพยากรทางการท่องเที่ยวที่มีคุณค่าน่าสนใจ 
ดึงดูดให้ผู้คนมาเยี่ยมเยือน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องราว สถานที่ วัตถุสิ่งของ ภูมิปัญญา สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ หรือ
กิจกรรมที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่กรุงเทพฯ และพ้ืนที่เชื่อมโยง ทั้งที่อยู่ในความรับผิดชอบ และไม่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกรุงเทพมหานคร  
  “การพัฒนาการท่องเที่ยว” หมายถึง การพัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ในการอนุรักษ์และพัฒนาการ
ท่องเที่ยว การอนุรักษ์ทรัพยากรทางการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวและสิ่งอำนวยความสะดวกทางการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาบุคลากรทางการท่องเที่ยวและเสริมสร้างศักยภาพการบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว 
เสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายความร่วมมือทางการท่องเที่ยว การพัฒนามาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวที่เหมาะสม
สอดคล้องกับท้องถิ่น 
  “แหล่งท่องเที่ยวที่ได้รับการอนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนา” หมายถึง แหล่งท่องเที่ยวที่มีกลุ่ม/องค์กร/
ประชาชน และหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับพ้ืนที่และการท่องเที่ยว ขับเคลื่อนการดำเนินการ
ด้านการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และพัฒนาในแหล่งท่องเที่ยว 

 “การอนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวให้ได้มาตรฐานกรุงเทพมหานคร” หมายถึง หน่วยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับพ้ืนที่และการท่องเที่ยวดำเนินการหรือประสานงานให้เกิดการสร้าง
กิจกรรมที่นำไปสู่การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ส่งเสริม สนับสนุน ผลักดัน พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเพ่ือให้ได้มาตรฐานแหล่ง
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานครตามเกณฑ์ที่กรุงเทพมหานครกำหนด โดยต้องสอดคล้องกับบริบทและความเป็นไป
ได้ของพ้ืนที่เป้าหมาย 

“มาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร” หมายถึง มาตรฐานแหล่งท่องเที่ยวที่มีความเหมาะสม
สอดคล้องกับศักยภาพ ข้อจำกัด และบริบทของแหล่งท่องเที่ยว ซึ่งจัดทำขึ้นโดยสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว และภาคีภาคส่วนกลุ่มธุรกิจท่องเที่ยว กลุ่มวิชาการ และกลุ่มประชาชนในพื้นท่ีท่องเที่ยว 

“ส่งเสริมการตลาดการท่องเที่ยว” หมายถึง การจัดกิจกรรมทางการตลาด เช่น การจัดกิจกรรมใน
ลักษณะอีเวนท์ การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ การออกบูทเพ่ือประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการเดินทางท่องเที่ยวในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประชาสัมพันธ์องค์กร (Corporate branding) ให้มี
ภาพลักษณ์ที่ดี และสนับสนุนหน่วยงานภาคีเครือข่ายด้านการท่องเที่ยวในภารกิจที่เก่ียวข้อง 

“สื่อประชาสัมพันธ์” หมายถึง สื่อกลางในการนำข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น แหล่งท่องเที่ยว การ
เดินทาง หรือข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ จากองค์กร หรือหน่วยงานไปสู่ภาคประชาชน ซึ่งสามารถแยกประเภทสื่อ
ได้หลากประเภท เช่น สื่อสิงพิมพ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อบันทึกเสียงหรือภาพ เป็นต้น  

“จุดบริการท่องเที่ยว” หมายถึง จุดบริการข้อมูลสำหรับประชาชนและนักท่องเที่ยวซึ่งมีที่ตั้งในบริเวณ
สถานที่สำคัญในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร อาทิ ท่าเรือท่าช้าง ลานคนเมือง หน้าศูนย์การค้าสยามพารากอน มี
เจ้าหน้าที่ในตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ให้บริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยว รวมถึงให้คำแนะนำ ให้ความช่วยเหลือ 
และอำนวยความสะดวกแก่นักท่องเที่ยวในกรณีฉุกเฉิน 

 “พัฒนาบุคลากร” หมายถึง การดำเนินการจัดกิจกรรมอบรม/สัมมนาที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของบุคลากรในหน่วยงาน รวมถึงการศึกษาต่อของบุคลากรที่สอดคล้องตามสายงานและ
ตำแหน่ง โดยมีการรายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม และการศึกษาให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครทราบ 
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“บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

“อุตสาหกรรมไมซ์” หมายถึงอุตสาหกรรมการประชุม การท่องเที่ยวเพ่ือเป็นรางวัล การจัดประชุม
นานาชาติและการจัดนิทรรศการ (MICE : Meeting, Incentive,Convention, Exhibition) เป็นส่วนหนึ่งของการ
ท่องเที่ยวเชิงธุรกิจ และเป็นกลไกสําคัญของอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวที่มีการเติบโตสูงมีความสําคัญต่อการสร้าง
รายได้และการจ้างงานของประเทศ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ
ทิศทางของการปฏิบัติการตัดสินใจฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องและรายงาน/เอกสารต่างๆซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ 
ที่ใช้ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน  

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสารรายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดเก็บข้อมูล การจัดทำแผนด้านวัฒนธรรมและการ
ท่องเที่ยว  การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร การจัดทำสื่อ และกิจกรรมด้านวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว  การ
ส่งเสริม สำรวจ รวบรวม ค้นคว้า ข้อมูลเพ่ือพัฒนางานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว การพัฒนางานด้านการ
ท่องเที่ยวสู่สากลและการพัฒนางานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย เสริมสร้างเครือข่ายและเป็นศูนย์กลางด้าน
วัฒนธรรมและการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร  การดำเนินการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาให้เกิดการอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมและทรัพยากรการท่องเที่ยว มีโครงสร้างการบริหารงาน ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนวัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ค่านิยมและเอกลักษณ์ความเป็นไทยในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร  การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำแผนพัฒนาวัฒนธรรมของกรุงเทพมหาน คร  การส่งเสริม 
สนับสนุน พัฒนาเครือข่าย ด้านศาสนาและวัฒนธรรม ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในทุกระดับ การติดตามประเมินผล
การดำเนินการทางวัฒนธรรม จัดทำฐานข้อมูลทางด้านวัฒนธรรมเพ่ือการศึกษาและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่าน
สื่อในรูปแบบต่าง ๆ 
 
ส่วนการท่องเที่ยว มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ด้านการท่องเที่ยว และจัดทำสื่อในรูปแบบต่าง ๆ ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร จัดกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมด้านการท่องเที่ยว งานด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรทางการท่องเที่ยว พัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวและสิ่งอำนวยความสะดวกทางการท่องเที่ยว เพ่ือให้เกิดประโยชน์ทางเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
พัฒนาบุคลากรและศักยภาพการบริหารจัดการด้านการท่องเที่ยว เสริมสร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือทางการ
ท่องเที่ยว 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและ
งบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการและประสาน
ราชการ   

กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

สำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

ส่วนวัฒนธรรม 
 

ส่วนการท่องเที่ยว 
 

กลุ่มงานส่งเสรมิงานวัฒนธรรม 
 
กลุ่มงานศลิปวฒันธรรมร่วม
สมัย 
 

กลุ่มงานแผนงานการ
ท่องเที่ยว 

 

กลุ่มงานส่งเสรมิการท่องเที่ยว 
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แผนผังกระบวนงาน 

ส่วนวัฒนธรรม 
  1. กระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 

15 วัน 

 

 

 

5 วัน 

 

 

12 วัน 

 
 

15 วัน 

 

7 คน 

 

 

 

7 คน 

 

 

3 คน 

 
 

7 คน 
 

 

  

   
 

 

กำหนดรายละเอียด TOR  

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
พิจารณา 

เสนอ 
      พิจารณา          
       อนุมัต ิ

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

ดำเนินการพิจารณาผล 
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

เสนออนุมัติการจัด
ประมาณการจ้างเหมา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

๑๐ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ คน 

 

 

 

๓ คน 

  

    

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

ตามโครงการ 
 

จัดทำรายงานและ
ประเมินผล 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3๐ วัน 

 
 

๕๐ วัน 
 

 
5๐ วัน 

 
 

3๐ วัน 
 
 

3๐ วัน 
 
 
 

3๐ วัน 
 
 

 

 
7 คน 

 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 

7  คน 
 
 

7  คน 
 

 
 

7  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแนวทางการสร้างความร่วมมือ 

การสร้างความร่วมมือของเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

จัดทำช่องทางการสื่อสารรูปแบบออนไลน ์

 

วัฒนธรรมความร่วมมือ
เครือข่ายดา้นวัฒนธรรม 

-สำนักงานเขต 
-เครือข่ายผู้ปฏิบัติ 
งานด้านวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
-เครือข่ายด้าน 
วัฒนธรรม 
-เจ้าของมรดก 
ภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร 
-ประชาชน 

ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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๓. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๕ วัน 

 
 
 

๕  วัน 
 
 

๙๐  วัน 
 
 
 
 

ตามความ
เหมาะ 

สม 
 
 

ไม่จำกัด 

 
๓ คน 

 
 
 

๒  คน 
 
 

๑๒ คน 
 
 

 
 

๗  คน 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัติ 

 
สำรวจ ศึกษาข้อมลูและ

รายละเอียด 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

(จัดทำสื่อวิดิทัศน์และชุดนิทรรศการ)  
 

ดำเนินการจัดทำโครงการ 

 
การเผยแพร่

ข้อมูลการเรียนรู ้
ชุดนิทรรศการ :  

สถานศึกษา ชุมชน ห้องสมุด  
สถานท่ีจัดงานต่างๆ 

วิดีทัศน์ : 
สื่อออนไลน์ วิทยุ โทรทัศน ์

การประเมินผล
การเรยีนรู ้

รับทราบการ
ประเมินผล
การเรียนรู ้
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4. กระบวนงานกระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
5 วัน 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

8คน 
 
 
 

 
 
 
 

     
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 

ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทราบ 

จัดทำโครงการเพื่อ
เสนอของบประมาณ 

 

คัดเลือกรายการมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครที่จะ

เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาขึ้นบัญชีมรดกภูมิ

ปัญญาฯ ประจำป ี

- จัดทำระเบยีบวาระประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ 
- จดัท ารายงานการประชมุ 

พิจารณา 

ดำเนินการยืมเงินใช้
ในราชการเพื่อเป็น

ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ 

และค่าอาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

 
จัดประชุมคณะกรรมการ

ส่งเสริมและรักษามรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสรมิงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
6 เดือน 

 
 
 
 
 

6 เดือน 
 
 
 
 

6 เดือน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 
7 คน 

 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

17 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

7 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแบบ มภ.2 

 

ประกาศขึ้นบัญชีเป็นรายการ
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 

สำรวจและเก็บข้อมูลมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม

กรุงเทพมหานคร รายการทีไ่ดร้ับ
การคัดเลือกเพื่อข้ึนบัญช ี

 

ดำเนินการ
เผยแพร่ข้อมลู 

 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาข้อมลู 

 

พิจารณา
เสนอ 
 

พิจารณา
เสนอ 
 

พิจารณา
เสนอ 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม  ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
30 วัน 

 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

7 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจ ศึกษาข้อมลู
และรายละเอียด 

จัดทำแบบสำรวจมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิ
ปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.2) 

วางแผนการทำงานก่อน
การลงพื้นที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมลู 

การสำรวจและเก็บข้อมูล
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 

ประสานขอข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับ
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร ไปยังสำนัก 
สำนักงานเขต สภาวัฒนธรรม 
และกรมส่งเสริมวัฒนธรรม 

สอบถามหรือนัดหมาย 
กับผู้ให้ข้อมูลล่วงหน้า 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม 

ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

ลงพื้นที่สำรวจและ 
เก็บข้อมูลแหล่งมรดก 
ภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
 การบันทึกข้อมูล 

ลงในแบบมภ.1  
และ แบบมภ.2 

นำข้อมูล มภ.2 เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมฯ เพื่อพิจารณา
ความถูกต้อง เหมาะสมของ
ข้อมูล 
 

นำข้อมูล มภ.1 เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการส่งเสริมฯ เพื่อ
คัดเลือกรายการท่ีจะขึ้นบัญชี
ระดับกรุงเทพมหานคร 
 

การขึ้นบัญชี
รายการมรดกภูมิ

ปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 
 

พิจารณา
เห็นชอบ
ลงนาม 

ประกาศขึ้นบัญชีเป็น
รายการมรดกภูมิปญัญา
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
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   6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

10 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 

 
6 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน

วัฒนธรรมงาน
วัฒนธรรม 

ขออนุมติจัดกิจกรรม 

 

    พิจารณา  
   เสนอ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

จัดทำคำสั่ง 

 

 

     พิจารณา 
    เสนอ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

 

พิจารณา 
เสนอ 

       พิจารณา.  
    เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

   พิจารณา 
  อนุมัต ิ

ผ่านสงม. 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
วันที่

กำหนด 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 

 

 
 

4 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

7 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

6 คน 
 

 

      

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

ประสานงานการแลกเปลีย่น
ศิลปวัฒนธรรม 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

ขออนุมัติยืมเงิน 
 

 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

พิจารณา
เสนอ 

 

เพื่อโปรด
ทราบ
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับ

ส่งเสริมคุณธรรม 

จัดทำร่างแผนแม่บทฯ 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการส่งเสริม
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

- คณะอนุกรรมการส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

- สำนักและสำนักงานเขต  
รวม ๗๗ หน่วยงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 

 

 
7 คน 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/
ส่วนราชการ
นำไปปฏิบัติ 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 
ลงนาม 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา จัดทำแผนแม่บทฯ
นำเสนอผู้บริหาร 

การนำแผนไปปฏิบัติ 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   เห็นชอบ 
   ลงนาม 
 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 

ดำเนินการ
สำรวจข้อมูล 
บุคคลที่
เกี่ยวข้อง  

 

ประชุมวางแผน 

จัดตั้งเครือข่ายนำเสนอ
ผู้บริหาร 

- ประสานขอเข้าพบขอ 
คำแนะนำบุคลากรเครือข่าย 
แต่ละสาขา 
- ดำเนินการรวบรวมรายช่ือและ 
จัดทำหนังสือเรียนเชิญเข้าร่วม 
เป็นเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
- เครือข่ายของกรุงเทพมหานคร 
- รวม ๗๗ หน่วยงาน 

 
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

7. คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

- จัดทำฐานข้อมูล 

 

สรุปรายงานผล 
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9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
10 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

 

 
7 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 

 
6 คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดต่อประสานงาน    

เสนอขออนุมัติโครงการ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

   พิจารณา 
   อนุมัต ิ

- จัดประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 
 

 
ขออนุมัติเงินประจำงวด 

 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

    พิจารณา 
   อนุมัต ิ

ผ่านสงม. 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
 
 
ขึ้นอยู่กับวันที่
กำหนด 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

รายงานสรุปผล 
 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

   เพื่อโปรด 
      ทราบ 
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10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
 

3๐ วัน 
 

 
 

๕๐ วัน 
 
 
 
 
 

3๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
3๐ วัน 

 
 

 
7 คน 

 
 
 

7 คน 
 
 
 
 
 

7  คน 
 
 
 
 
 
 

 
  7  คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาแนวทางการสร้างความร่วมมือ

การสร้างความร่วมมือของเครือข่าย 

ความร่วมมือเครือข่ายด้าน

 
- สำนักงานเขต 

เครือข่าย 
ผู้ปฏิบัตงิานด้าน 
ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

- เครือข่ายด้าน
วัฒนธรรมร่วมสมัย
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดกิจกรรมเสวนาวิชาการด้านศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัยของกรุงเทพมหานครในแต่ละสาขา จำนวน 
9 ครั้ง และเสวนาวิชาการ 
- จัดกิจกรรมจัดแสดงผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ของกรุงเทพมหานคร เช่นนิสิต นักศึกษา องค์กรต่างๆ 
- จัดกิจกรรมศึกษาดูงานแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร         
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11.กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
30 วัน 
 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
30 วัน 
 
 
 
ตลอดปี 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

 
7 คน 

 
 

7 คน 
 
 
    7คน 
 
 

 
7 คน 

 
 
 
 
 
 
 

7 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สืบค้นข้อมูล 

ลงพื้นที่เก็บข้อมูล 
 

เรียบเรียงข้อมูล 

ลงพื้นทีส่ำรวจและ 
เก็บข้อมูลแหล่ง
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย
ของกรุงเทพมหานคร 
 

บันทึกและจัดเก็บข้อมูลด้าน
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในแต่
ละสาขาการบันทึกข้อมลู 

 

เผยแพร่ข้อมูลด้านผ่าน
website และสื่อต่างๆ 
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มีหนังสือแจ้งมูลนิธิหอศลิปฯ ให้
จัดทำโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุนฯ 

จัดทำโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุน 

วิเคราะหเ์หตผุล ความจำเป็น 
เรยีงลำดบัความสำคญัของ
กิจกรรม และงบประมาณ เพื่อ
นำส่งกองรายได ้

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและทบทวน 
ผลการวิเคราะห ์

แจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ขอรับ
เงินอุดหนุนฯ ให้เสนอ
โครงการ 

  12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ./ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

กองรายได้ 
สำนักการคลัง 

มูลนิธิหอศิลปฯ 

7วัน 3 คน 

     

7 วัน 3 คน 

     

30 วัน 
 

3 คน 
 

     

10 วัน 3 คน 

  
 
 
 
 

   

๑๐ วัน 
 

๓ คน 
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มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ให้มูลนิธิหอศิลปฯ ทราบ 

แจ้งผลการพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนฯ  

ประสานมูลนิธิหอศลิปฯ 
เพื่อดำเนินการ  
แก้ไข/เพิ่มเติม 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ดำเนินการด้านงบประมาณ 

มีแก้ไข 

ไม่มี

แก้ไข 

 
        

7 วัน 3 คน      

7 วัน 3 คน      

7 วัน 3 คน 
 

 
 
 
 

  
 

  

3 วัน 3 คน   
 
 

   

3 วัน 1 คน   
 
 
 

 
 

 

  

1 วัน 1 คน   
 
 
 

   

(ต่อ) ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลและทบทวนผลการ
วิเคราะห ์

ประชุมพิจารณา 
ให้เงินอุดหนุนฯ 
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ศกึษาและรวบรวม

ขอ้มลู 

เก็บรวบรวมขอ้มลู 

สรุปรายงานผลการ

ด าเนินงานของมลูนิธิ

หอศิลปฯ 

ทกุ 3 เดือน 

น าเรียน ผว.กทม. 

 
รบัทราบขอ้มลู 

13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผอ.สวธ./ผอ.
สธท. 

ผอ.สวท. ป.กทม. ผว.กทม. 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
9 วัน 1 คน       

7 วัน 1 คน       
 
 

7 วัน 1 คน 
 
 
 

  
 

   
 
 

7 วัน 1 คน      

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

      
 
 

- สถิติผู้เข้าชม 
- สรุปการจดักิจกรรม 
- รายรับ - รายจ่าย 

จัดทำสรุปผลการ
ดำเนินงาน
ประจำเดือน 
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เห็นชอบ 

14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

สวธ. 
คณะกรรมการ 

ที่ปรึกษาหอศิลปฯ 
คณะกรรมการสรรหา 

ป.กทม. / 
ผว.กทม. 

15 วัน 4 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

15 วัน 4 คน   
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

20 วัน 4 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

ดำเนินการประชุมพิจารณาเสนอ 
รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหารจัดการ

องค์การ และด้านศิลปวัฒนธรรม  
เป็นคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ  

ประธาน 
คณะกรรมการฯ  
ลงนามแต่งตั้ง 

เสนอ
พิจารณา 

ด าเนินการจดัประชมุคณะกรรมการ 

ที่ปรกึษาหอศิลปฯ เพื่อแตง่ตัง้ผูท้รง 

คณุวฒุเิป็นคณะกรรมการสรรหา 

 

ดำเนินการประชุมเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา จำนวนไม่
เกิน 7 คน  โดยประธานคณะ
กรรมการฯ (ผว.กทม.) ลงนาม

แต่งตั้ง 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสรรหาประชุม 

เข้าร่วมประชุม 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความเหมาะสม 

เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้น   
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เห็นชอบ 

    (ต่อ) 
 
 
 
 

 

15 วัน 4คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

45 วัน 4 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ดำเนินการประชุมพิจารณาสรรหา
รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิเป็น

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 

ด าเนินการแจง้ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

มลูนิธิหอศิลปฯ ถึงมลูนิธิหอศิลปฯ และอ านวย 

ความสะดวกในการประสานจดทะเบียนคณะกรรมการ

มลูนิธิกบักระทรวงมหาดไทย 

เสนอ

พิจารณา 

ดำเนินการจัดทำหนังสือถึง
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการลงมติให้

เป็นคณะกรรมการมูลนิธ ิ
หอศิลปฯ เพื่อตอบรับการเป็น
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 

 

ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ  

ประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องผว.กทม. ลง
นามในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป
ฯ  
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15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

5  วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ 

เสนอโครงการ อนุมัติโครงการ เขียนโครงการ 

- จ้างและแต่งตั้งอาสาสมัคร 
พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ประกาศรับสมัคร 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภาษณ์ 
4. สอบสัมภาษณ์ 
5. ประกาศผลการสอบสัมภาษณ์ 
5. จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัครฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย ผอ.สวธ. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 6 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

- กิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงาน 
ของพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
กรุงเทพมหานคร 
(กิจกรรมเนื่องในวัน
ภาษาไทย) 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
2. ขออนุมัติเงินงวด 
3. จัดทำรายละเอียด
ขอบเขตของงาน 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

จัดทำหนังสือเรียนเชิญ
เป็นประธานในพิธีเปิด 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ส่วนการท่องเที่ยว 
 
1. แผนผังกระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
15 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

45 วัน 
 

 
6 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

10 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำรวจ ศึกษาข้อมลู
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ เพื่อขอ
งบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

(จ้างที่ปรึกษา) 
 

    พิจารณา 
    เสนอ 

 

  พิจารณา 
   อนุมัติ 

 

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

การเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลและประมวลผล 

 พิจารณา 
   อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 67 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัดกทม. 

 
90 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

 
 

หน่วย 
งานนำไป
ปฏิบัติ 

 
 

 
10 คน 

 
 
 
 
 

6 คน 
 
 
 
 
 

6 คน 
 
 

 
 

หน่วยงาน
นำไปปฏิบัติ 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
ลงนาม 

จัดทำแผนแม่บทฯ 
นำเสนอผู้บริหาร 

 

จัดสัมมนาชี้แจงร่าง
แผนแม่บทฯ 

 

 
จัดประชุมเพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 
 

การนำแผน 
ไปปฏิบัติ 

     พิจารณา       
     เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

  พิจารณา 
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2. แผนผังกระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓๐ วัน 

 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๒ คน 

   
 
 
 
 

 
 
 

เสนอ 

   

ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ 

การเตรียมการและประสานงาน
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

การประชุมเพื่อมอบหมายภารกจิ 

 

การเสนอขออนุมตัิโครงการและ
ขออนุมัติในด้านต่างๆ 

การจัดทำโครงการ 

 

 
      พิจารณา 
        เสนอ 

 

  พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานแผนงานการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
 

๓๐ วัน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

การดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
โครงการที่กำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

การสรุปรายงาน
ผล 
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๓. แผนผังกระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยว 
    กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 

๓๐ วัน 
 
 

 
๖๐ วัน 

 
 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
      เสนอ 

   

เห็นชอบ/ลงนาม 

ลงพื้นที่ประสานงานแหล่งท่องเที่ยว 
ศึกษา สำรวจ เก็บข้อมลูองค์ความรู้ 

ด้านการท่องเที่ยว 
 

การเตรียมการ ประสานงาน  
ก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

การเสนอความเห็นขออนุมตัิดำเนนิการ 

ประสานงานสำนักงานเขตหรือกลุม่เขตใน
การสนับสนุนกระบวนงาน 

 
 

      พิจารณา 
.         เสนอ 

      พิจารณา 

จัดทำโครงการ รายละเอยีดต่าง ๆ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๙๐ วัน 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๒ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 

      

จัดกิจกรรมและโครงการ 
ตามท่ีกำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

สรุปรายงานผล 

ประเมินผล 
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๔. แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
๑๕ วัน 

 
 

๑๕ วัน 
 

 
๖๐ วัน 

 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๒ คน 
 

 
๒ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

๒ คน 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
      เสนอ 

   

      พิจารณา 
.         เสนอ 

     พิจารณา 

ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวโน้ม ดา้นการ

ท่องเที่ยวในปัจจบุัน 

การเตรียมการประสานงาน  
ก่อนดำเนินโครงการหรือกิจกรรม 

การเสนอความเห็นขออนุมัติดำเนินการ 

พิจารณาเหตุผลความจำเปน็กลุม่เป้าหมาย
ในการพัฒนา 

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

- วิเคราะห์หลักสูตรการพัฒนาศักยภาพที่ 
  เหมาะสม 
- การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูลองค์ความรู้  
  ของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 

 จัดทำโครงการ/รายละเอียดต่าง ๆ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานพัฒนาการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. 
หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๙๐ วัน 
 

 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

จัดกิจกรรมและโครงการ 
ตามท่ีกำหนดไว้ 

รายงาน 

 

 

สรุปรายงานผล 
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๕. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๕ วัน 

 
 

๕ วัน 
 

 
 

๔๐ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 

 

 
๓ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๑๒ คน 

 
 
 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

     

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
(เพ่ือของบประมาณ) 

 

พิจารณา
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

 
ดำเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

พิจารณา 
เสนอ 

ดำเนินการตาม
สัญญา 

 
ประชุมมอบหมายภารกิจ 

ปฏิบัติตามภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย 

เวียนทราบ 

กำหนดแนวทาง/รูปแบบ 

พิจารณา
อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๗ วัน 
 
 
 

๗ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑๑ คน 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ดำเนินการด้านพิธีการและ
จัดกิจกรรมตามที่กำหนด 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 
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๖. แผนผังกระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๕ วัน 

 
 

๑๕ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 
 

๔๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
๓ คน 

 
 

๒ คน 
 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๑๒ คน 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 

     

ดำเนินการจัดทำโครงการ 
(เพ่ือของบประมาณ) 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอ 

 

ดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

พิจารณา
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ดำเนินการตาม
สัญญา 

 

    นำเสนอรูปแบบ 
ให้ผู้บริหาร 
พิจารณา 

ประสานกับหน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

ดำเนินการด้านการ
เดินทางไปต่างประเทศ 

กำหนดแนวทาง/รูปแบบ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
อนุมัต ิ



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 77 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 

๓ - ๗ วัน 
 

 
๗ วัน 

 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๖ คน 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

ประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เข้าร่วมงานและจัดกิจกรรม
ตามท่ีกำหนด 

รวบรวมข้อมูล 

รายงานผล 
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๗. แผนผังกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๓ นาที 

 
 
 

๓ - ๕ นาท ี
 
 
 

๑๕ - ๒๐ 
นาที 

 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 

 
๒ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๒ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

หมายเหตุ นำข้อมูลจากบันทึกการให้บริการนักท่องเที่ยวจัดทำเป็นรายงานสถิติการใช้บริการของนักท่องเที่ยวรายเดือน 

การกล่าวต้อนรับ
นักท่องเที่ยว 

สืบค้นข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว 

 

บันทึกข้อมูลและ
รายงานผล 
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๘. แผนผังกระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/ โฆษณา) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

กำหนดแนวทาง/
รูปแบบ 

จัดทำโครงการ 
เพ่ือขออนุมติ 

     นำเสนอคณะอนุกก. 
         ปชส.พิจารณา 
        รูปแบบสื่อ ครั้งที่ ๑ 

คณะอนุ.กก.  
เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๔๐ วัน 

 
 
 
 

๒๐ วัน 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 

๑๕๐ วัน* 
 
 

 
๑๒๐ วัน* 

 

 
๑๑ คน 

 
 
 
 

๓ คน 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๕ คน 
 
 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

* ระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำสื่อและการเผยแพรส่ื่อประชาสมัพันธ์ ข้ึนอยู่กับรูปแบบของสื่อและตามข้อกำหนดของสัญญา 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

ตามระเบียบฯ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลภาษาไทย/อังกฤษ 
- ประสานผู้รับจ้างเพื่อแกไ้ข 
  ข้อมูล  

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการต่าง ๆ 
ตามระเบียบ 

 

ดำเนินการจัดทำสื่อ
ประชาสมัพันธ์ตามที่กำหนด  

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

  นำเสนอคณะอนุ   
   กก.ปชส.พิจารณา
รูปแบบสื่อ ครั้งท่ี ๒ 

การเผยแพร ่

 พิจารณา 
    เสนอ 

คณะอนุกก. 
เห็นชอบ 

พิจารณา 
อนุมัติ 
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๙. แผนผังกระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
2 วัน 

 
 

 
 

5 วัน 
 

 
15 วัน 

 
 

๑๐ วัน 
 
 
 

๕ วัน 

 
3 คน 

 
 
 

 
4 คน 

 
 

2 คน 
 

 
3 คน 

 
 
 

๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

 

พิจารณา 
เสนอ  

พิจารณา 
อนุมัต ิ

ประสานงานกับสำนักงาน
ส่งเสริมการจัดประชุมและ

นิทรรศการ  
(องค์การมหาชน) 

จัดทำแผนการสนับสนุนฯ 

จัดทำโครงการ 
ของบประมาณฯ 

พิจารณา 
เสนอ  

เตรียมดำเนินการ 
ตามแผนที่กำหนด 

 
- ประสานงานและจัดเตรียม
ข้อมูลพร้อมรายละเอียดใน
การเข้าร่วมงาน/กิจกรรม  
ตามแผนที่กำหนด 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
๔๐ วัน 

 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๒๐ วัน 
 

 
 

๕ วัน 
 
 

 

 
๓ คน 

 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๕ คน 
 

 
 

๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
- ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

ดำเนินการ 
ตามสญัญา 

 

 
- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- เตรียมเอกสาร ในการนำเสนอ 
- เข้าร่วมการประชุม/สัมมนา 

ให้การสนับสนุน 
การจัดงาน 
ในประเทศ 

- ประสานหน่วยงาน
สนับสนุนบุคลากรในการ
อำนวยความสะดวก 

ให้การสนับสนุน 
การจัดงาน 

ในต่างประเทศ 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
เสนอ 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

ผอ.สกท. ผอ.สธท. ผอ.สวท. ปลัด กทม. 

 
 
 

๗ - ๑๐ วัน 
 
 
 
 

๗ วัน 
 

 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 

๕ คน 
 
 
 
 

๓ คน 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

การเข้าร่วมงาน 

ตามท่ีกำหนดในโครงการ 

รวบรวมข้อมูล 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ส่วนวัฒนธรรม 
 
1. กระบวนงานส่งเสริมวัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญทางศาสนา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 

 

 
 
 
 

15 วัน กำหนดขั้นตอนปฏิบัติและ
ระยะเวลาดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน ขออนุมัติการจัดงาน ประมาณ
การจ้างเหมา และขอ
งบประมาณประจำปี ในการ
ดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม        
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  
 
 
 

12วัน แจ้งคณะกรรมการ ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ (TOR) และ
กำหนดรายละเอียดขอบเขต
การดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR)ราคากลาง และ
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

4  15 วัน ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือ
จ้างเหมาบริษัทในการ
ดำเนินการ โดยดำเนินการตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงานส่งเสรมิ

งานวัฒนธรรม 

ขออนุมัติการจัดประมาณ
การจ้างเหมา 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง  

 

กำหนดรายละเอียด (TOR) 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 85 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
พิจารณาผลและคัดเลือก 
ผู้รับจ้าง 
 
 
 

 
เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

 
นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 

 
เอกสาร
งานวิจัย 

 
- 

6  
 
 

90 วัน ดำเนินการจัดกิจกรรม 
ตามโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

7 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการ 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

คณะทำงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

พิจารณาผลและ
คัดเลือกผู้รับจ้าง 

ประเมินผล 
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2. กระบวนงานสร้างความร่วมมือเครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

- ศึกษา และรวบรวมข้อมูล 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการสร้าง
ความร่วมมือเครือข่ายด้าน
วัฒนธรรม 

- วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาแนว
ทางการสร้างความร่วมมือ
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

การสร้างความร่วมมือของ
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม โดยมี
แนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 
- จัดทำช่องทางการสื่อสารที่ 
  สะดวกและรวดเร็ว 
- จัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้  
  พัฒนาศักยภาพให้แก่ 
  เครือข่าย 
- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน 
  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
  ท้องถิ่น 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาแนวทางการ
สร้างความร่วมมือ 

 

 

การสร้างความร่วมมือของ
เครือข่ายดา้นวัฒนธรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  
 
 
 
 

5๐ วัน 
 

สร้างกลุ่มเครือข่ายด้วย 
Application Line หรือ 
Facebook เพ่ือให้การติดต่อกัน
ระหว่างเครือข่าย สะดวกรวดเร็ว
และเป็นช่องทางขับเคลื่อนการ
ดำเนินงาน เช่น การแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้ด้านวัฒนธรรม หรือ
การประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านวัฒนธรรม ตลอดจนเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการส่งเสริม 
พัฒนางานด้านวัฒนธรรม 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  
 
 
 
 

3๐ วัน 
 

- ให้ความรู้ พัฒนาศักยภาพ
เตรียมความพร้อมให้แก่บุคลากร
ผู้เป็นเครือข่ายทางวัฒนธรรม ซ่ึง
นอกจากการสร้างความรู้ ความ
เข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่และภารกิจ
หลักในการปฏิบัติงานแล้วนั้นยัง
ต้องเสริมสร้างความรู้ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือวางแนวทางการ
ดำเนินงานด้านวัฒนธรรมให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ทันต่อสถานการณ์ 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

จัดทำช่องทางการ
สื่อสารรูปแบบออนไลน์ 

 

ให้ความรู้ พัฒนา
ศักยภาพ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 
 

3๐ วัน 
 

- จัดกิจกรรมเพ่ือศึกษาและ 
  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน 
  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
  ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6  
 
 
 
 
 
 

3๐ วัน - การประสานความร่วมมือ 
  ระหว่างเครือข่ายที่สะดวกและ 
  รวดเร็ว เพ่ือบรรลุเป้าหมายใน 
  การดำเนินงานและการพัฒนา 
  งานด้านวัฒนธรรมของ 
  กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ความร่วมมือ
เครือข่ายด้าน
วัฒนธรรม 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ด้านศิลปวัฒนธรรมและ

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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3. กระบวนงานส่งเสริมการเรียนรู้และเผยแพร่ความรู้ด้านพหุวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 

 

 
 
 
 

30 วัน สำรวจ ศึกษาข้อมูลและ
รายละเอียดที่ต้องการ
ดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และขอ
งบประมาณประจำปี ในการ
ดำเนินการ 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

3  
 

90 วั
น 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการ
ดำเนินการ โดยดำเนินการตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จัดทำ
ข้อเสนอ (TOR) ได้แก่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ สืบราคา หาผู้รับ
จ้าง ทำสัญญา เสนอเรื่องเข้า 
คกก.ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการ
ตามสัญญา ตรวจรับงาน  
 

ข้อมูลต้อง
และครับ

ถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 
4 
 
 
 

 

 
 
 
 

 - นำสื่อวิดีทัศน์ไปเผยแพร่ในสื่อ
ต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 

- นำชุดนิทรรศการไปเผยแพร่ใน
สถานศึกษา และแหล่งเรียนรู้
ต่าง ๆ หรือสถานที่จัดงาน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

สำรวจ ศึกษาข้อมูล
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ  
เพ่ือของบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
(จัดทำสื่อวิดิทัศน์ ชุด

นิทรรศการ)  

การเผยแพร่ข้อมูล
และการเรียนรู้ 
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4. กระบวนงานส่งเสริมและรักษามรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 

 
 
 
 

30 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในกาi
ดำเนินการ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือ
คัดเลือกรายการมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร
ที่จะขึ้นบัญชีมรดกภูมิปัญญาฯ 
ประจำปี จำนวน 6 รายการ 
จาก 6 สาขา โดยอาศัยเกณฑ์
การพิจารณาจากความเสี่ยงต่อ
การสูญหาย การเป็นตัวอย่าง
การสืบทอดที่ดีและมีอัตลักษณ์
ที่โดดเด่นสามารถนำไปต่อยอด 
ในด้านต่างๆ ได้ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

มภ.1 - 

3  
 
 
 
 
 

30 วัน - จัดการประชุม จำนวน3 ครั้ง 
ดังนี้ 

* ครั้งที่ 1 พิจารณาคัดเลือก
รายการ 

* ครั้งที่ 2 พิจารณาข้อมูลตาม
แบบ มภ.2 จำนวน 3 
รายการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

จัดทำโครงการ 
เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณ 

 

คัดเลือกรายการมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานครที่จะ
เสนอคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาขึ้นบัญชี
มรดกภูมิปัญญาฯ 
ประจำปี จำนวน 6
รายการ จาก 6 สาขา 

 
จัดประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมและรักษามรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  * ครั้งที่ 3 พิจารณาข้อมูลตาม
แบบ มภ.2 จำนวน 3 
รายการ 

- ดำเนินการยืมเงินใช้ในราชการ 
  เพ่ือเป็นค่าตอบแทนคณะ 
  กรรมการ และค่าอาหารว่าง  
  และเครื่องดื่ม 
- จัดทำระเบียบวาระประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  คณะกรรมการฯ 
- จัดทำรายงานการประชุม 

     

4 
 

 
 
 

ตลอดป ี
งบ 

ประมาณ 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูลปฐมภูมิ 
โดยรวบรวมจากเอกสาร 
งานวิจัย เอกสารเล็กทรอนิกส์ 

- มีหนังสือขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับมรดกภูมิปัญญาฯ ไปยัง 
สำนัก สำนักงานเขต สภา 
วัฒนธรรมและกรมส่งเสริม 
วัฒนธรรม 

- ลงพ้ืนที่สำรวจและเก็บข้อมูล 
แหล่งมรดกภูมิปัญญา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - สำรวจและเก็บข้อมูล
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร
รายการที่ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือขึ้นบัญชี 
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ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 

 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

นำข้อมูลที่ได้จากเอกสารและ 
การลงพ้ืนที่ มาจัดทำแบบจัดทำ 
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม (มภ.2) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

มภ.2 - 

 
6 
 
 
 
 
 

  - เสนอแบบจัดทำรายการ 
เบื้องต้นมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรม (มภ.2) ในการ 
ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม 
และรักษามรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง  
เหมาะสมของข้อมูลและให้ 
ความเห็นชอบข้อมูล  

- ดำเนินการจัดทำประกาศขึ้น 
บัญชีรายการมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ประจำปี 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

 
7 
 
 

 30 วัน ดำเนินการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลมรดกภูมิ 
ปัญญาฯ ที่ได้รับการขึ้นบัญชี 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

จัดทำแบบ มภ.2 
 

ดำเนินการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 

การประกาศขึ้นบัญชี
มรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

   

- เวียนแจ้งข้อมูลไปยังหน่วยงาน 
ต่างๆ ในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร สถาบันการ 
ศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยว 
ข้องกับการดำเนินงานด้าน 
วัฒนธรรม 

- เผยแพร่ข้อมูลลงเว็บไซต์ และ 
สื่อออนไลน์ของหน่วยงาน   

- นำเจ้าของมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมฯ มาสาธิตทาง 
วัฒนธรรมในกิจกรรมและงาน 
ด้านวัฒนธรรม ที่จัดขึ้นโดย 
กรุงเทพมหานคร และ 
เครือข่ายด้านวัฒนธรรม 

- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ใน 
รูปแบบต่างๆ เช่น วีดิทัศน์  
นิทรรศการ แผ่นพับ ฯลฯ 
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5. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน ศึกษาข้อมูลและรายละเอียด 
เบื้องต้นในการดำเนินการจัดทำ 
ข้อมูลมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

จัดทำแบบสำรวจมรดกภูมิ 
ปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.1)  
และจัดทำรายการเบื้องต้นมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม (มภ.2)  
ให้เป็นไปตามระเบียบคณะ 
กรรมการส่งเสริมและรักษา 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดทำ 
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม พ.ศ.2560 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

30 วัน วางแผนก่อนการลงพ้ืนที่เพ่ือเก็บ 
ข้อมูลตามหลักสำคัญ ๓ ด้าน  
คือ ด้านเนื้อหา ด้านเวลา และ 
ด้านสถานที่ 
- ด้านเนื้อหา : แหล่งข้อมูล หาก 
  เป็นการเก็บข้อมูลประเภท 
  บุคคลควรพิจารณาบุคคลที่ 
  สามารถให้ข้อมูลได้ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
/ชำนาญการพิเศษ 

- - 

สำรวจ ศึกษา
ข้อมูลและ

รายละเอียด 

 
จัดทำแบบสำรวจมรดก
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดก- 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
(มภ.2) 
 

วางแผนการทำงานก่อน
การลงพ้ืนที่เพ่ือสำรวจ
และเก็บข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
 
 
 

 

 

- ด้านเวลา : กำหนดระยะเวลา
ในการเก็บข้อมูล เช่น หากเป็น 
ข้อมูลประเภทพิธีกรรม  
ประเพณี ต้องมีการสอบถาม 
หรือนัดหมายกับผู้ให้ข้อมูล 
ล่วงหน้า 

- ด้านสถานที่ : ควรมีการกำหนด 
พ้ืนที่เป้าหมายในการลงพ้ืนที่ 
เก็บข้อมูล  

 

     

4 
 

 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูลปฐมภูมิ  
โดยรวบรวมจากเอกสาร 
งานวิจัย เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- มีหนังสือขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร ไป 
ยังสำนัก สำนักงานเขต สภา 
วัฒนธรรม และกรมส่งเสริม 
วัฒนธรรม 
- ลงพ้ืนที่สำรวจและเก็บข้อมูล 
แหล่งมรดกภูมิปัญญาทาง 
วัฒนธรรมกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

การสำรวจและเก็บ
ข้อมูลมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม
กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

รวบรวมข้อมูลที่ได้จากเอกสาร 
และการลงพ้ืนที่ นำมา 
ประมวลผลและบันทึกลงในแบบ
สำรวจมรดกภูมิปัญญาทาง
วัฒนธรรม (มภ.1) และจัดทำ
รายการเบื้องต้นมรดกภูมิปัญญา
ทางวัฒนธรรม (มภ.2) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

มภ.1 
มภ.2 

เอกสาร
งานวิจัย
ต่างๆ 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน - นำแบบรายการเบื้องต้นมรดก 
ภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม  
(มภ.2)เข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการส่งเสริมฯ เพ่ือ 
พิจารณาความถูกต้อง  
เหมาะสมของข้อมูล หากมี 
ข้อเสนอแนะจากคณะ 
กรรมการฯ ต้องนำไปปรับแก้ 
ให้ถูกต้อง 

- เมื่อคณะกรรมการส่งเสริมฯ 
เห็นชอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ส่วนวัฒนธรรมดำเนินการ 
ประกาศขึ้นบัญชีเป็นรายการ 
มรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
กรุงเทพมหานคร ประจำปี 
ต่อไป 

 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
หน่วยงาน/ 
คณะกรรม 
การส่งเสริมและ
รักษามรดกภูมิ-
ปัญญาทาง
วัฒนธรรม
กรุงเทพ-มหา
นคร 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

การบันทึกข้อมูล 
ลงในแบบมภ.1  
และ แบบมภ.2 

การขึ้นบัญชีรายการ
มรดกภูมิปัญญา 
ทางวัฒนธรรม 
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6. กระบวนงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 วัน กำหนดวัน เวลา สถานที่ และ 
หัวข้อการแลกเปลี่ยน 
ศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  2 วัน เสนอขออนุมัติการจัดกิจกรรม 
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม        
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  
 
 
 

30วัน จัดทำบันทึกขอรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรม และจัดทำคำสั่ง 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม และคำสั่ง 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  30 วัน ขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5  
 
 

30 วัน ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

จัดทำคำสั่ง 

ขออนุมติเงินประจำงวด 

ขออนุมติยืมเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
6  

 
 

10 วัน ประสานงานกับสถานที่ศึกษา 
ดูงาน รายละเอียด หัวข้อการ 
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม  
พร้อมจัดทำบันทึกขอความ 
อนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
 
 

- 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

7  
 
 
 
 

ขึ้นอยู่
กับ
วันที่

กำหนด 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม 
โครงการ 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

8  15 วัน รวบรวมเอกสารประกอบการขอ 
อนุมัติเบิกจ่าย และจัดทำบันทึก 
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน 
การจัดกิจกรรม 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

9  15 วัน จัดทำรายงานสรุปและ 
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประสานงาน 
การแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรม 

 
ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

รายงานสรุปผล 
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๗. กระบวนงานการดำเนินงานแผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน - ศึกษาค้นคว้า และรวบรวม 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ 
แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรม- 
แห่งชาต ิฉบับที่ ๑ (พ.ศ.  
๒๕๕๙ – ๒๕๖๔) และการ 
ดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรม 

- วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาแนวทาง 
การสร้างความรว่มมือและมี 
ส่วนร่วมในการส่งเสริมคุณธรรม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  30 วัน ดำเนินการจัดทำร่างแผนแม่บท 
ส่งเสริมคุณธรรม กทม.พ.ศ.  
๒๕๖๓ - ๒๕๖๔ เพ่ือเป็น
แนวทางประกอบการพิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  30 วัน - จัดทำข้อมูลสรุปผลการ 
ดำเนินการด้านคุณธรรมของ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการกทม. 
.และชุมชนที่จัดตั้งโดย 
กทม.เพ่ือรายงานผล 

- นำเสนอร่างแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกทม. พ.ศ. ๒๕๖๓ – 
๒๕๖๔ ต่อคณะอนุกรรมการ 
ส่งเสริมคุณธรรม กทม. 
พิจารณาร่วมกันและได้ 
ข้อคิดเห็นจากทุกส่วน 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้อง
กับส่งเสริมคุณธรรม 

 

จัดทำร่างแผนแม่บทฯ 

 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรม
กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
4  

 
 

30 วัน รายงานการประชุมเสนอต่อ 
ผู้บริหารตามคำสั่งคณะอนุ 
กรรมการส่งเสริมคุณธรรม 
กรุงเทพมหานครและขอความ 
เห็นชอบให้ใช้แผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ จากปลัด 
กรุงเทพมหานคร 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5  
 
 
 
 

ตลอดปี 
งบประ
มาณ 

หน่วยงานนำแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ ไปปฏิบัติ และ 
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ 
ส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน  
พ.ศ. ๒๕๖๓ พร้อมพิจารณา 
โครงการ/กิจกรรม เพ่ือ 
ขับเคลื่อนแผนแม่บทส่งเสริม 
คุณธรรมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
๒๕๖๓- ๒๕๖๔ ให้เป็นรูปธรรม 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

 
 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 

จัดทำแผนแม่บทฯ
นำเสนอผู้บริหาร 

 

การนำแผนไปปฏิบัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 วัน - หน่วยงาน/ส่วนราชการ จัดทำ 
ผลการดำเนินการเมื่อสิ้นสุด 
งบประมาณ 

- ตรวจเอกสารและประเมินผล 
การดำเนินการส่งเสริม 
คุณธรรมของหน่วยงาน/ส่วน 
ราชการ ตามเกณฑ์การ 
ประเมินของกรมการศาสนา  
กระทรวงวัฒนธรรมกำหนด 

 
 

- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- 
 
 

- 
 

7  30 วัน รายงานผลการดำเนินการ 
ส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการกรุงเทพมหานครต่อ 
กรมการศาสนา 
กระทรวงวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

- เป็นไปตามแผน นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

สรุปรายงานผล 

 

ประเมินผล 
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8. กระบวนงานจัดตั้งเครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

60 วัน ศึกษาข้อมูลและรายละเอียดที่ 
ต้องการดำเนินการ ในการจัดตั้ง 
เครือข่าย 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

2  30 วัน สำรวจข้อมูล บุคคล ที่เกี่ยวข้อง 
ในการดำเนินงานด้านศิลปะร่วม 
สมัยในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ทั้ง  
9 สาขา 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

3  30 วัน รวบรวมรายชื่อและจัดทำ 
หนังสือเรียนเชิญเข้าร่วมเป็น 
เครือข่ายจึงจัดทำคำสั่ง 
กรุงเทพมหานครเสนอให้ผู้ว่า 
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

4  
 
 
 

1 วัน จัดประชุมเชิงปฏิบัติการร่วมกับ 
เครือข่ายศิลปวัฒนธรรมร่วม 
สมัยของกรุงเทพมหานครเพ่ือ 
กำหนดกรอบทิศทาง เป้าหมาย  
โครงการ/กิจกรรม และการ 
ปฏิบัติตามคำสั่งฯ 
 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 

สำรวจ ศึกษา
ข้อมูลและ

รายละเอียด 

ประสานงานเครือข่าย  
 

 
จัดตั้งคณะกรรมการ
เครือข่ายการ 

จัดประชุมเครือข่าย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล 
เครือข่ายฯ ผ่านทาง Social  
media 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 วัน รายงานผลในระบบติดตามและ 
ประมวลผล (Digital Plan) 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประชาสัมพันธ์ 

สรุปและรายงานผล 
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9. กระบวนงานจัดทำโครงการและจัดกจิกรรมแลกเปลี่ยนด้านศลิปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เก่ียวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติ 
รายละเอียดต่างๆ 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับหน่วยงาน 
  และเมืองต่างๆ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 

 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการจัดกิจกรรมที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตาม 
  และประมวลผล (Digital  
  Plan) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการ 

ที่กำหนดไว้ 

 
การสรุปรายงานผล 
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10. กระบวนงานการส่งเสริมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เก่ียวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติ 
รายละเอียดต่างๆ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับบุคลากรและ 
กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องทั้ง 
ภาคราชการ เอกชน  
หน่วยงาน องค์กร ชมรม และ 
ประชาชน 

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประสานงานกับหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 
 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการจัดกิจกรรมที่ 
กำหนด 
 
 
 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาสรุปข้อมูล 
รายงานผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการ 

ที่กำหนดไว้ 

 
การสรุปรายงานผล 
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11. กระบวนงานจัดเก็บข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

30 วัน - สำรวจแหล่งศิลปวัฒนธรรม 
ร่วมสมัย 

- พบปะ หารือเจ้าของแหล่ง 
ท่องเที่ยว 

 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ 

- - 

๒  90 วัน 
 
 
 
 
 

- การค้นหาข้อมูลจากแหล่ง 
  เรียนรู้ 
- การสืบค้นข้อมูลทางโทรศัพท์ 
- การสืบค้นข้อมูลทาง 
  อินเทอร์เน็ต 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓  
 

๑๕ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม 
  ร่วมสมัยในแต่ละสาขา 
  โดยผู้เชี่ยวชาญ 
 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ลงพื้นที่ประสานงาน 
แหล่งศิลปวัฒนธรรม 

ศึกษา สำรวจ เก็บข้อมลู 
องค์ความรู ้

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

สืบค้นข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 

บันทึกและจัดเก็บข้อมูลด้าน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ในแต่ละสาขา 
 
 
 

- - นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 

3๐ วัน - เผยแพร่ข้อมูลด้าน 
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ในแต่ละสาขาผ่านทาง  
website และสื่อต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

บันทึกและจัดเก็บ
ข้อมูล 

 

ติดตาม
ประเมินผล 
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12. กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนกรุงเทพมหานคร เพื่อการบริหารจัดการหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  7 วัน จัดทำหนังสือแจ้งมูลนิธิหอศิลป 

วัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 
ให้เขียนโครงการเพ่ือขอรับเงิน 
อุดหนุน 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- หนังสือ
แจ้ง

มูลนิธิ 
หอศิลปฯ 

๒  10 วัน - ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร 
- วิเคราะห์เหตุผลและความจำเป็น 
- แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯปรับแก้ 
กรณีมีข้อผิดพลาด 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

1 วัน เข้าร่วมประชุมชี้แจงการ 
พิจารณาให้เงินอุดหนุนร่วมกับ 
กองรายได้ สำนักการคลัง และ 
มูลนิธิหอศิลปฯ 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

4  3 วัน จัดทำหนังสือส่งเรื่องให้ฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปดำเนินการด้าน 
งบประมาณ 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๕  
 

 

1 วัน จัดทำหนังสือส่งเรื่องให้ฝ่าย 
บริหารงานทั่วไปดำเนินการด้าน 
งบประมาณ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

แจ้งมลูนิธิหอศิลปฯ ให้
จัดทำโครงการเพื่อ
ขอรับเงินอุดหนุนฯ 

 

วิเคราะหเ์หตผุล ความจำเป็น 
เรยีงลำดบัความสำคญัของ

กิจกรรม และงบประมาณ เพื่อ
นำส่งกองรายได ้

 

เข้าร่วมประชุมการพิจารณา
ให้เงินอุดหนุน 

แจ้งมูลนิธิหอศิลปฯ เพื่อทราบ
ผลการพิจารณาของ คกก.

พิจารณาเงินอุดหนุนฯ 

ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารฯ 
ดำเนินการงบประมาณ 
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13. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  7วัน ศึกษา รวบรวมข้อมูล และสรุป 
ข้อมูลจากรายงานผลการ 
ดำเนินงานประจำเดือนของหอ 
ศิลปวัฒนธรรมแห่งกทม. ดังนี้ 
- สถิติผู้เข้าชม 
-การจัดกิจกรรม 
- รายรับ /- รายจ่าย /- อ่ืนๆ 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน

ของเนื้อหา 

ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- หนังสือ
แจ้ง

มูลนิธิหอ
ศิลปฯ 

๒  7 วัน สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
ของมูลนิธิหอศิลปฯ ทุก 3 เดือน 
ดังนี้ 
- สถิติผู้เข้าชม 
- สรุปการจัดกิจกรรม 
- รายรับ /- รายจ่าย /- อ่ืนๆ 
 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

15 วัน นำเสนอ ผว.กทม. เพ่ือโปรด 
ทราบรายงานผลการดำเนินงาน 
ของมูลนิธิหอศิลปฯ 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บข้อมูลรายงานผลการ 
ดำเนินงานของมูลนิธิหอศิลปฯ 
 

- ผอ.สวธ/หัวหน้า    
กลุ่มงานควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษาและ
รวบรวมข้อมูล 

 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานของมูลนิธ ิ
หอศิลปฯ ทุก 3 เดือน 
 

นำเสนอ ผว.กทม. 
 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
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14. กระบวนงานแต่งตั้งคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปวัฒนธรรมแห่งกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  15 วัน สวธ. ดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการที่ปรึกษาหอศิลป
เพ่ือแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็น
คณะกรรมการสรรหาจำนวนไม่
เกิน 7 คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๒  15 วัน ประธานคณะกรรมการฯ  (ผว.
กทม.) ลงนามแต่งตั้งแต่งตั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นคณะกรรมการ
สรรหาจำนวนไม่เกิน 7 คน 
ตามที่คณะกรรมการที่ปรึกษาฯ 
ได้มีมติที่ประชุมและเสนอ
พิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๓  15 วัน เลขานุการคณะกรรมการที่
ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.) ประสาน
และจัดทำหนังสือเชิญคณะก.ก.
สรรหาประชุมพร้อมเสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเหมาะสม 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๔  20วัน ดำเนินการประชุมพิจารณาเสนอ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหาร
จัดการองค์การ และด้าน
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือลงมติให้เป็น
คณะก.ก.มูลนิธิฯ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ

การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

ประชุมคณะ    
ง.  กรรมการสรรหา 

จัดประชุม
คณะกรรมการที่
ปรึกษาหอศิลปฯ 

ประธานคณะกรรมการ
ลงนามแต่งตั้ง 

เลขานุการคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาหอศิลปฯ (สวธ.)

ประสานและจัดทำหนังสือเชิญ
คณะกรรมการสรรหาประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕  15 วัน ดำเนินการจัดทำหนังสือถึง
ผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการลงมติให้
เป็นคณะกรรมการมูลนิธิหอศิลป
ฯ เพ่ือตอบรับการเป็น
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

-  
 
 
- 
 
 
 

๖  15 วัน ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
และเสนอ ผว.กทม. ลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งฯ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

๗  30 วัน ผว.กทม เห็นชอบแล้ว 
ดำเนินการแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมูลนิธิหอศิลปฯ 
ถึงมูลนิธิหอศิลปฯ และอำนวย
ความสะดวกในการประสานจด
ทะเบียนคณะกรรมการมูลนิธิ
กับกระทรวงมหาดไทย 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน/ ผอ.ส่วน

ควบคุม/
ตรวจสอบ 

 

นักวิชาการวัฒนธรรม
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
 

- - 

 

ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 

ดำเนินการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

มูลนิธิหอศิลปฯ  

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

มูลนิธิฯ 
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15. กระบวนงานการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร (พิพิธภัณฑ์บ้านจิรายุ – พูนทรัพย์) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน ศึกษาข้อมูลและเขียน 
รายละเอียดที่ต้องการจัดทำ 
โครงการ 

- ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในการ 
ดำเนินการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

3  40 วัน เริ่มต้นดำเนินการตั้งแต่เริ่ม 
ประกาศรับสมัครจนถึงจัดทำ 
คำสั่งจ้างและแต่งตั้งอาสาสมัคร 
ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้าย 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

4  
 
 
 

15 วัน ดำเนินการขออนุมัติจัดกิจกรรม,  
ขออนุมัติเงินงวด, จัดทำ 
รายละเอียดขอบเขตของงาน 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

ศึกษาข้อมูลและเขียน
รายละเอียดโครงการ 
 

จัดทำโครงการ เพื่อขอ
งบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจ้างและแต่งตั้ง
อาสาสมัครพิพิธภณัฑ์บ้าน

จิรายุ – พูนทรัพย ์
 

กิจกรรมสนับสนุนการ
ดำเนินงานของพิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่นกรุงเทพมหานคร 
(กิจกรรมเนื่องในวัน
ภาษาไทย) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 

12 วัน ดำเนินการจัดประชุมกับ  
ผู้เกี่ยวข้องและจัดทำหนังสือ 
เรียนเชิญประธานในพิธีเปิด 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ
พิเศษ 

- - 

6  
 
 
 
 

1-2 
วัน 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ผอ.สวธ./
หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

7  
 
 
 

1 วัน รายงานในระบบDigital Plans 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักวิชาการวัฒนธรรม   
ปฏิบัติการ 

- - 

 
 
 

รายงานในระบบ 
Digital Plans 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดทำ
หนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิด 

 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 116 

 

ส่วนการท่องเที่ยว 
 

๑. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทด้านการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 

 
 
 
 

15 วัน สำรวจ ศึกษาข้อมูลและ 
รายละเอียดที่ต้องการดำเนินการ  
ในการจัดทำแผนแม่บทด้านการ
ท่องเที่ยว 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

2  5 วัน จัดทำโครงการ ขออนุมัติ และ 
ของบประมาณประจำปี ในการ 
ดำเนินการ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

3  30 วัน ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจ้าง 
ที่ปรึกษาในการดำเนินการ โดย 
ดำเนินการตามระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

4  
 
 
 

45 วัน ศึกษาและทบทวนแผนแม่บทที่ 
ผ่านมา รวมถึงเอกสารงานวิจัย  
และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ 
สำรวจทัศนคติของประชาชนใน 
กทม. เพ่ือนำมาวิเคราะห์และ 
ประมวลผล 
 

เป็นไปตาม
ข้อกำหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

เอกสาร
งานวิจัย 

- 

สำรวจ ศึกษาข้อมูล
และรายละเอียด 

จัดทำโครงการ  
เพ่ือของบประมาณ 

 

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

(จ้างท่ีปรึกษา) 
 

การเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลและประมวลผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
5  

 
 

90 วัน ดำเนินการจัดประชุมหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรับฟังความ 
คิดเห็น และประชุมปฏิบัติการ  
รวมถึงการประชุมกลุ่มย่อย  
เพ่ือให้ได้ข้อมูลจากทุกส่วน 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

6  
 
 
 
 

5 วัน ดำเนินการจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
ทั้งสำนัก สำนักงานเขต และ 
องค์กรด้านการท่องเที่ยว เพ่ือ 
ชี้แจงร่างแผนแม่บทฯ 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

คณะทำงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

7  
 
 
 

10 วัน นำเสนอแผนแม่บทด้านการ 
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานครต่อ 
ผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

8  
 
 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นำ 
กิจกรรม/โครงการ ที่กำหนดใน 
แผนแม่บทฯ ไปปฏิบัติอย่างเป็น 
รูปธรรม 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
หน่วยงาน 

เป็นไปตามแผน นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  

การนำแผน 
ไปปฏิบัติ 

 
จัดประชุมเพ่ือรับฟัง

ความคิดเห็น 
 

จัดสัมมนาชี้แจงร่างแผน
แม่บทฯ 

 

จัดทำแผนแม่บทฯ 
นำเสนอผู้บริหาร 
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2. กระบวนงานจัดทำโครงการ เพื่อการประชุม และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนด้านการท่องเที่ยวระดับเมืองกับต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ วัน ติดต่อประสานงานกับองค์กร 
ที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศ เพ่ือประสานข้อมูล 
การจัดงาน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ - - 

๓  
 
 

๓๐ วัน เสนอโครงการต่อผู้มีอำนาจ 
อนุมัติและขออนุมัติรายละเอียด 
ต่างๆ 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับหน่วยงานและ 
  เมืองต่างๆ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การติดต่อ
ประสานงานกับ

องค์กรที่เก่ียวข้อง 

การเตรียมการและ
ประสานงานในส่วน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

การจัดทำโครงการ 
 

การเสนอขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ

ในด้านต่างๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕ 
 
 
 

 ๑ วัน ประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ 
ภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้า    กลุ่ม
งานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 

๓๐ วัน ดำเนินการจัดการประชุมหรือ 
เข้าร่วมการประชุม และกิจกรรม 
แลกเปลี่ยนตามที่กำหนด 

การ
ดำเนินการ 

เป็นไปตามที่
กำหนด 

 
 

หัวหน้า    กลุ่ม
งานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 

๓๐ วัน จัดทำสรุปรายงานผลการ 
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

ข้อมูล
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้า    กลุ่ม
งานตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

 

การดำเนินการจัด
กิจกรรมตามโครงการที่

กำหนดไว้ 
 

การสรุปรายงานผล 
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๓. กระบวนงานด้านการอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวมถึงการสนับสนุนการจัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยในแหล่งท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ วัน - สำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
- พบปะ หารือเจ้าของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  ๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

ประสานงานสำนักงานเขตหรือ 
กลุ่มเขตในการสนับสนุน 
กระบวนงาน 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓  
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 

๓๐ วัน เสนอรายละเอียดของโครงการ 
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ลงพื้นที่ประสานงานแหล่ง
ท่องเที่ยว ศึกษา สำรวจ 
เก็บข้อมูลองค์ความรู ้

 

จัดทำโครงการ/
รายละเอียดต่างๆ 

เสนอความเห็น          
ขออนุมัติดำเนินการ 

ประสานงานสำนักงาน
เขตหรือกลุ่มเขต ในการ
สนับสนนุกระบวนงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 
 

 

๖๐ วัน 
 
 
 
 

- ประสานงานกับเจ้าของแหล่ง 
  ท่องเที่ยว สำรวจแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง(ถ้ามี) 
- ประชาสัมพันธ์ให้สื่อมวลชน 
  และนักท่องเที่ยวทราบ 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 

 

๙๐ วัน จัดกิจกรรมต่างๆ ตามแผนที่ 
กำหนดไว้ 
 

ร้อยละ ๙๐ 
ของการ

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ

ภายในเวลา
กำหนด 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน - ประเมินผลความพึงพอใจของ 
  เจ้าของแหล่งท่องเที่ยว 
- ประเมินผลความพึงพอใจ 
  นักท่องเที่ยว 

เจ้าของแหล่ง
ท่องเที่ยว

และ
นักท่องเที่ยว
มีความพึง

พอใจในการ
ดำเนินงาน
มากกว่า 

ร้อยละ ๖๐ 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

แบบ
ประเมินผล 

- 

๘ 
 
 

 ๑๐ วัน จัดทำสรุปรายงานผล การ
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 

 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

การเตรียมงาน 
ประสานงานก่อนดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม 

จัดกิจกรรมและโครงการ
ตามที่กำหนดไว ้

 

ประเมินผล 

 

สรุปรายงานผล 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 122 

 

๔. กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านการท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ วัน ศึกษา วิเคราะห์แนวโน้มด้าน 
การท่องเที่ยวในปัจจุบันจาก 
แหล่งต่างๆ 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๒  ๑๕ วัน 
 

พิจารณาเหตุผลความจำเป็น 
เพ่ือคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายใน 
การพัฒนา 
 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

๑๕ วัน - วิเคราะห์หลักสูตรให้ตรง 
  กลุ่มเป้าหมาย และเหตุผล 
  ความจำเป็น 
- การศึกษา สำรวจ เก็บข้อมูล 
  องค์ความรู้ของแหล่งท่องเที่ยว 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 

๑๕ วัน จัดทำรายละเอียดต่างๆ ของ 
โครงการ 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๕  
 
 

๑๕ วัน เสนอรายละเอียดของโครงการ 
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวโนม้ 
ด้านการท่องเที่ยว 

 

จัดทำโครงการ/
รายละเอียดต่างๆ 

เสนอความเห็นขออนุมัติ
ดำเนินการ 

พิจารณาเหตุผลความ
จำเป็นกลุ่มเปา้หมายใน

การพัฒนา 
 

- วิเคราะห์หลักสูตรการ 
  พัฒนาศักยภาพที่เหมาะสม 
- การศึกษา สำรวจ  
  เก็บข้อมูลองค์ความรู้ของ  
  แหล่งท่องเที่ยว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๖  

 
 
 
 

๖๐ วัน 
 

- ประสานงานกับบุคลากรและ 
  กลุ่มเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับ 
  การท่องเที่ยวทั้งภาคราชการ  
  เอกชน หน่วยงาน องค์กร  
  ชมรม และประชาชน เจ้าของ 
  แหล่งท่องเที่ยว สำรวจแหล่ง 
  ท่องเที่ยว 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
 

- - นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 

๙๐ วัน จัดกิจกรรมต่างๆ ตามแผนที่ 
กำหนดไว้ 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘ 
 
 

 ๑๕ วัน จัดทำสรุปรายงานผล การ 
ดำเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

จัดกิจกรรมและโครงการ
ตามที่กำหนดไว ้

 

การเตรียมงาน 
ประสานงานก่อนดำเนิน
โครงการหรือกิจกรรม 

เป็นต้น 

สรุปรายงานผล 
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๕. กระบวนงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๕ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน การ 
รับนโยบาย การประชุมผู้บริหาร  
การตัดสินใจก่อนการจัดงาน 
เทศกาล 

มีแนวทาง
ของการ

ดำเนินงาน
ส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว 
กิจกรรม
เทศกาล
ท่องเที่ยว 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 
 

๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด 
  จ้างพิจารณาผล และตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/ 
  คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

- คณะกรรมการ 
  จัดซื้อจัดจ้าง 
- คณะกรรมการ 
  พิจารณาผล 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับ 
 
 

- - 

 

กำหนดแนวทาง 
และรูปแบบ 

ดำเนินการจัดทำ 
โครงการ 

ดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
4  ๑๕ วัน - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

  คณะกรรมการจัดงาน 
- จัดทำหนังสือเชิญหน่วยงาน 
  ต่างๆ ที่เก่ียวข้องเข้าร่วม 
  ประชุม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

5 

 
 
 
 
 
 

 

๗ วัน - ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง 
- ส่งหนังสือเชิญผว.กทม. 
  เป็นประธานในพิธี 
- ส่งหนังสือเชิญผู้บริหารและ 
  ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ร่วมงาน 
- ประกอบพิธีการด้านศาสนา 
- จัดกิจกรรมการแสดง 
- ประสานกับหน่วยงานต่างๆ  
  ที่เก่ียวข้องในการทำงาน 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน 
  ควบคุม 
- จัดทำแบบ 
  สำรวจความ 
  คิดเห็น 
  ผู้เข้าร่วมงาน 

- นักพัฒนาการท่องเที่ยว     
  ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- หน่วยงานต่างๆ 
  ที่เก่ียวข้อง 

- - 

6 

 

๗ วัน 
 
 

 

รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ
จากการจัดงาน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 
 

7  ๕ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตาม 
  และประมวลผล (Digital Plan) 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 

รายงานผล 

รวบรวมข้อมูล 

ดำเนินการด้านพิธีการ
และจัดกิจกรรมตามที่

กำหนด 
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๖. กระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ          

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๑  ๕ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน การ 

รับนโยบาย การประชุมผู้บริหาร 
การตัดสินใจก่อนการจัดงาน 
 
 
 

มีแนวทาง
ของ การ

ดำเนินงาน
ส่งเสริม

การตลาดใน
ต่างประเทศ
ตลอดทั้งปี 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  ๑๕ วัน ประสานจองพ้ืนที่เพ่ือออกบูทใน 
ต่างประเทศ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

 
 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  
 
 
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๔  ๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด 
  จ้างพิจารณาผล และตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
  ระเบียบ 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

- คณะกรรมการ 
  จัดซื้อจัดจ้าง 
- คณะกรรมการ  
  พิจารณาผล 
- คณะกรรมการตรวจรับ 
 

-  

กำหนดแนวทาง
และรูปแบบ 

ประสานกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 127 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
๓ วัน - ประสานผู้รับจ้างเพ่ือนำแบบ 

  บูทให้ผู้บริหารพิจารณา 
- ประสานผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไข 
  รูปแบบและจัดหาเอกสาร 
  พร้อมของที่ระลึก 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๖  ๑๕ วัน - อนุมัติตัวบุคคล 
- จองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ทำหนังสือเดินทาง/ วีซ่า 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๗  
 

๑๐ วัน - ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น กรมศุลกากร  
  การบินไทย ททท. ฯลฯ 
- ส่งหนังสือเชิญผู้บริหาร กทม. 
  เป็นหัวหน้าคณะ 
- ขอรายชื่อผู้บริหารฯและ 
  ข้าราชการเข้าร่วมการเดินทาง 
- ทำหนังสือขออนุมัติการ 
  เดินทาง 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

-  

๘  *๗ วัน - มอบหมายภารกิจแก่คณะ 
  เดินทาง 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ 
- เผยแพร่เอกสาร ณ บูท 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

เจ้าหน้าที่
ทำงานตาม
ภารกิจที่
ได้รับ

มอบหมาย 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

*   (ขึ้นอยู่กับลักษณะงานที่เข้าร่วม)  

เสนอรูปแบบให้
ผู้บริหารพิจารณา 

ดำเนินการดา้นการ
เดินทางไปตา่งประเทศ 

 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

เข้าร่วมงานและจัด
กิจกรรมตามที่กำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๙  

 
 
 

๗ วัน รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ 
จากการจัดงาน 
 
 
 
 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๑๐  ๕ วัน - จัดทำรายงานการเดินทาง 
- รายงานผลในระบบติดตามและ 
  ประมวลผล (Digital Plan) 
 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

 
 
 
 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 



 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวัฒนธรรมและการท่องเที่ยว ปี 2564 129 

 

๗. กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๓ นาที - กล่าวทักทาย ให้การต้อนรับ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและ 
ชาวต่างประเทศ ด้วยอัธยาศัย 
ไมตรีทีดี 

- สอบถามนักท่องเที่ยวถึงเรื่องที่ 
ต้องการขอความช่วยเหลือ 

ให้บริการ
ข้อมูลที่
ถูกต้อง 

 

แบบสำรวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

/นักประชาสัมพันธ์ 
 

- - 

๒  ๕ นาที - การค้นหาข้อมูลจากสื่อ 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
- การสืบค้นข้อมูลทางโทรศัพท์ 
- การสืบค้นข้อมูลทาง internet 

   - สื่อประชา 
สัมพันธ์ 

การ
ท่องเที่ยว 

๓  ๒๐ 
นาท ี

- ให้ข้อมูล ณ ส่วนการท่องเที่ยว  
/ซุ้มปชส./โทรศัพท์/ e-mail 

- การให้ข้อมูลแก่นักท่องเที่ยว 
ทั้งภาษาไทยภาษาอังกฤษ และ 
ภาษาต่างชาติอ่ืน ๆ  

   -  

๔  
 
 

 

๑ วัน - รบัเรื่องร้องเรียนนักท่องเที่ยว 
- เป็นล่ามช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
- ประสานงานกับหน่วยงาน 
  ต่างๆ ตามที่ร้องขอ 

   -  

๕  ๒๐ 
นาท ี

บันทึกการใช้บริการของ 
นักท่องเที่ยวเพ่ือเก็บข้อมูลทาง 
สถิติประจำเดือน 

 รายงานสถิติการ
ใช้บริการของ
นักท่องเที่ยว 

 บันทึกการ
ให้บริการนัก 
ท่องเที่ยว 

- 

การกล่าวต้อนรับ
นักท่องเที่ยว 

สืบค้นข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว (ถ้ามี) 

 

บันทึกข้อมูลและ
รายงานผล 
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๘. กระบวนงานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๓ วัน ประชุมภายในเพ่ือวางแผน 
การรับนโยบาย 
 

แนวทางการ
จัดทำสื่อ
ประชา 
สัมพันธ ์

การท่องเที่ยว 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๒  
 
 
 
 

๕ วัน - เสนอขออนุมัติโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดทำ 
  และขอความเห็นรายละเอียด 
  ขอบเขตของงาน (TOR) 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓ 
 

 
 
 

 

 
 

๕ วัน 

นำเรื่องเข้าพิจารณาในคณะอนุ  
กรรมการประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๔  
 
 

๔๐ วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ 
  จัดจ้างและตรวจรับ 
- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์/ 
  คัดเลือก/ เฉพาะเจาะจง 
- ลงนามสัญญาจ้างเหมาและ 
  มอบหมายให้ผู้รับจ้าง 
  ดำเนินการตามโครงการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- - 

กำหนดรูปแบบ 

และเนื้อหา 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

 

นำเสนอคณะอนุ
กก.ปชส.พิจารณา
รูปแบบ ครั้งท่ี ๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 

๒๐ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ข้อมูลภาษาไทย/อังกฤษ 
- ประสานผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไข 
  ข้อมูล 

- หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน นำเรื่องเข้าพิจารณาใน 
คณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติก่อนดำเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๗  
 
 
 
 

๑๕๐ 
วัน* 

จัดทำสื่อตามกำหนด 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘  
 
 

๑๒๐ 
วัน* 

ดำเนินการเผยแพร่สื่อ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล 
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

   การเผยแพร ่

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

 

เสนอคณะอน ุ
   กก.ปชส.พิจารณา   

       สื่อประชาสัมพันธ์ 
           ครั้งท่ี ๒ 

จัดทำสื่อประชาสัมพนัธ์
ตามที่กำหนด 
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๙. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมและนิทรรศการนานาชาติของกรุงเทพมหานคร (MICE) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๒ วัน ประสานงานกับสำนักงาน 
ส่งเสริมการจัดประชุมและ 
นิทรรศการ (องค์การมหาชน)  
หรือ สสปน.  เพ่ือทราบแผนการ 
เข้าร่วมงานต่าง ๆ ในแต่ละปี 

- 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

- - 

๒  ๕ วัน นำข้อมูลจาก สสปน. มา 
พิจารณาจัดทำแผนการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ด้าน 
อุตสาหกรรมไมซ์ประจำปี 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๓  ๑๕ วัน เขียนโครงการประกอบแผนฯ  
พร้อมรายละเอียดการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ในแต่ละงาน 
ตามแผนที่กำหนด 

- - หัวหน้า 
  กลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการ 
  ส่วนการ 
  ท่องเที่ยว 
  ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ราย 
ละเอียด
ประกอบ
คำของบ 
ประมาณ 

๔  
 
 
 

๑๐ วัน ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูล 
พร้อมรายละเอียดในการเข้า 
ร่วมงาน/กิจกรรม ตามแผนที่ 
กำหนด 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

ประสานงานกับ 
สสปน. 

จัดทำแผนการสนับสนุนฯ 

จัดทำโครงการ 
ของบประมาณ 

 

เตรียมดำเนินการตาม
แผนที่กำหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๕  

 
 
 

 

๔๕ วัน 
 
 

 

- พิจารณารูปแบบบูท 
  ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
- การสนับสนุนบุคลากร 
  กรุงเทพมหานครในการอำนวย 
  ความสะดวก 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

  ๒๕ วัน - จัดทำเอกสารประกอบการ 
  เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- การประชุมความร่วมมือต่าง ๆ 
- งานสัมมนาวิชาการ 
 

     

๖  ๑๕ วัน - ประสานงานผู้จัดงาน 
  ต่างประเทศผ่านทางอีเมล 
- ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่ 
  เกี่ยวข้อง เช่น กรมศุลกากร  
  การบินไทย การท่องเที่ยวแห่ง 
  ประเทศไทย ฯลฯ 
- ขอรายชื่อผู้บริหารฯและ 
  ข้าราชการ เข้าร่วมการเดินทาง 
- ทำหนังสือขออนุมัติการ 
  เดินทาง 
 
 

ไม่มีความ
ผิดพลาดใน
การสื่อสาร
ระหว่าง

ประสานงาน 

หัวหน้า 
กลุ่มงานควบคุม 

นักพัฒนา 
การท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

-  

การให้การสนับสนุนการ
จัดงานในประเทศ 

การให้การสนับสนุนการ
จัดงานในต่างประเทศ 

 

การประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องทั้งใน

ประเทศและ
ต่างประเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
๗  ๗ วัน* 

 
- มอบหมายภารกิจแก่คณะ 
  เดินทาง 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ 
 

เจ้าหน้าที่
ทำงานตาม
ภารกิจที่
ได้รับ

มอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๘  ๗ วัน รวบรวมข้อมูลและผลที่ได้รับ 
จากการเข้าร่วมงาน 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุม 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

๙  ๕ วัน - สรุปข้อมูลรายงาน 
  ผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลในระบบติดตามและ 
  ประมวลผล (Digital Plan) 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Digital Plan) 

นักพัฒนาการท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - 

* (ข้ึนอยู่กับลักษณะงานที่เข้าร่วม) 

การเข้าร่วมงานตามท่ี
กำหนดในโครงการ 

 

รวบรวมข้อมูล 

 

รายงานผล 



 

เอกสารอ้างอิง 
 
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ 
- แผนพัฒนาการท่องเที่ยวแห่งชาติ ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๗๕)  
- พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยวแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2553 มาตรา 51 วรรคหนึ่ง มาตรา 52 มาตรา 54 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2560 มาตรา 
54 วรรคสอง มาตรา 53/1, มาตรา 53/2 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔   

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 15 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 9 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด

กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 ข้อ 5 (3)   
- นโยบายรัฐบาล 
- มติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- มติ ก.ก./มติ อ.ก.ก. 
 

 

 



1 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริม

การเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



ก 

 

 คำนำ 
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้  เป็นองค์กรหลักในการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี  

ด้วยกีฬา นันทนาการ ศิลปวัฒนธรรม และการท่องเที่ยว มีภารกิจที่มุ่งเสริมสร้างสังคมแห่งภูมิปัญญาและการ
เรียนรู้ ส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีอย่างยั่งยืน ให้แก่ เด็ก เยาวชน และประชาชนกรุงเทพมหานคร ดังนั้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ แนวทาง ขั้นตอน ข้อระเบียบ ข้อกำหนด ข้อบัญญัติ และข้อกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีจิตสำนึกในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บริการที่ดี สร้างความพึงพอใจและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน อย่างมีมาตรฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ 
ปฏิบัติงานนี้จะสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานได้อย่างแท้จริงและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ
เรียนรู้ บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจ
ต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านนันทนาการ ตลอดจนการปฏิบัติงานสนับสนุนด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และสามารถ
นำไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
   คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ จะแสดงให้เห็นถึง
ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน ความหมายหรือคำจำกัดความที่สำคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบั ติงาน การส่งข้อมูล
ย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน ป้องกัน
การสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   

 สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน หากได้
นำไปใช้ในการอ้างอิงการทำงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงาน
ของแต่ละหน่วยงานเพื่อเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
 

 
คณะผู้จัดทำ 

        มิถุนายน  ๒๕๖๔ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน     
ของหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
อย่างถูกต้องชัดเจน และมีความรู้ในเรื่องระเบียบ ข้อบัญญัติ ของกรุงเทพมหานครที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง นำไปเป็นแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น เพื่อสร้างความพึงพอใจ   
ให้แก่ผู้รับบริการ 

 
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้จัดทำ

คู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ ใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ บรรลุผลตามแผนการบริหารราชการของกรุงเทพมหานคร
ต่อไป ประกอบด้วยกระบวนการต่างๆ ดังนี้  

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ ประกอบด้วย กระบวนการหลัก ๗ ด้าน  
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  ๒.  กระบวนการบริหารจัดการ  
   ๒.๑  กระบวนการย่อยบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร 
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   ๔.๗  กระบวนการย่อยการจัดเก็บข้อมูลและสถิติ 
   ๔.๘  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมฐานการเรียนรู้  

       (พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร) 
   ๔.๙  กระบวนการย่อยบริการนำชมพิพิธภัณฑ์ 

๕.  กระบวนการบริหารการเงินและการบัญชี  
๕.๑  กระบวนการย่อยการเงินและการบัญชี 

๖.  กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  



๒ 

๖.๑  กระบวนการย่อยการผลิตสื่อและการประชาสัมพันธ์ 
๗.  กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 

๗.๑  กระบวนการย่อยการสร้างภาคีเครือข่าย 
ส่วนนันทนาการ ประกอบด้วยกระบวนการ 8 กระบวนการ 
1. กระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร 
2. กระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
3. กระบวนงานการสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร 
4. กระบวนงานการสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
5. กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร (เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 
6. กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร (เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 
7. กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
8. กระบวนงานการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ

ศูนยเ์ยาวชน 

กรุงเทพมหานครได้นำยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี วิสัยทัศน์ประเทศไทย 4.0 แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี รวมทั้งกระแสยุคโลกาภิ
วัตน์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างต่อเนื่อง มากำหนดเป็นวาระการพัฒนากรุงเทพมหานครเพ่ือให้การบริหารราชการ 
การพัฒนาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานครดำเนินไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพพร้อมด้วย
การบูรณาความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน เพ่ือเป็นการวางรากฐานของ
งานและโครงการในการพัฒนาเมือง และดูแลคนกรุงเทพฯ ในอนาคตต่อไปภายใต้แนวคิด “ผลักดันทันใจ 
แก้ไขทันที” 

  สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดกรุงเทพมหานคร ภายใต้
นโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 5 นโยบายทันใจ 19 ภารกิจ ผลักดันทันที ประกอบด้วย 
  5 นโยบายทันใจ ได้แก่ 
  1. นโยบายสะอาด (CLEAN) : บ้านเมืองสะอาด บริหารราชการใสสะอาด 
  2. นโยบายสะดวก (CONVENIENT) : เดินทางสะดวก ใช้ชีวิตสะดวก ข้อมูลสะดวก 
  3. นโยบายปลอดภัย (CONVENIENT) : ชวีิตปลอดภัย ทรัพย์สินปลอดภัย ชุมชนและ 
สังคมปลอดภัย 
  4. นโยบายคุณภาพชีวิตที่ดี (CARE) : ดูแลคุณภาพชีวิตประชาชน สิ่งแวดล้อม และ            
ระบบนิเวศ 
  5. นโยบายวิถีพอเพียง (COMMON WASY OF LIVING) : ภูมิใจในรากฐานไทย พอใจ 
ในความเป็นอยู่ 
 
 



๓ 

 
  19 ภารกิจ ผลักดันทันที ไดแ้ก ่
  1. การจัดตั้งศูนย์บริหารราชการฉับไวใสสะอาด 
  2. Big Cleaning Day ให้ชาว กทม.  ทั้งผู้ประกอบการ เจ้าของบ้าน ร้านค้า จิตอาสา 
ร่วมทำความสะอาดย่านชุมชน การค้า คูคลอง ทั่วกทม. อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  3. รณรงค์เก็บผักตบชวาทั้งในแม่น้ำเจ้าพระยาและคลองทั่วกรุงเทพ โดยนำไปใช้ประโยชน์ 
เช่น แปรรูปเป็นผลิตภัณฑ์ 
  4. Bangkok 2 U รู้ทันเหตุการณ์ เป็นแอพลิเคชั่นให้บริการข้อมูลประชาชน เกี่ยวกับ 
สภาพฝน สภาพน้ำท่วม สภาพการจราจรบนท้องถนนที่เป็นปัจจุบัน 
  5. น้ำเร่งระบาย สั่งการได้ทันที 24 ชั่วโมง 
  6. ชวนเอกชนทำแก้มลิง อิงศาสตร์พระราชาในพ้ืนทีจุ่ดอ่อนน้ำท่วม 
  7. ทางแยกห่วงใย ใส่ใจทุกคน เป็นการพัฒนาทางแยกปลอดภัยร่วมกับภาคเอกชน 
ให้กับผู้พิการ ผู้สูงวัยและประชาชนทั่วไป 
  8. ปรับจริง จับจริง รถจอดและวิ่งบนทางเท้า 
  9. สั่งปิดสถานบริการฝ่าฝืนกฎหมาย ดำเนินการทันที 
  10. พลับบิค อายส์ เครือข่ายเฝ้าระวังความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 24 ชั่วโมง 
  11. เปลี่ยนพื้นที่เปลี่ยวเป็นพื้นที่โปร่ง ตัดวงจรอาชญากรรม 
  12. ปลูกป่าในใจคนตามศาสตร์พระราชา 

13. ปลูกต้นรวงผึ้งเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร  
  14. บางกอก สเปเชียล แคร์ ดูแลผู้สูงอายุเป็นพิเศษ 
  15. เร่งรัดโครงการ “พระปกเกล้า สกายปาร์ค” 
  16. เปลี่ยนพ้ืนที่เสื่อมโทรมให้เป็น “พ้ืนที่ชุมชุนสามัคคี สร้างสุขภาวะดีเพ่ือชีวิต” 1 เขต 1 ชมุชน 
  17. สร้างชื่อเสียงด้านการศึกษาและมาตรฐานวิชาการอย่างเท่าเทียมกัน 
  18. เปิดแหล่งเรียนรู้ศาสตร์พระราชา 
  19. จัด “ย่านเดินเพลินกรุงรัตนโกสินทร์” 

  ดังนั้น เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์  เป็น
แนวทางการดำเนินงานตามกระบวนการต่าง ๆ ซึ ่งจะทำให้ผู ้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมของงาน  จาก
จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ เนื้อหาสาระของคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารประกอบต่าง ๆ ทั้งนี้  
เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการมีส่วนได้ส่วนเสีย และสนับสนุนการบริหารราชการ
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

   คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ แสดงให้เห็นตั้งแต่
จุดเริ่มต้นของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐาน
คุณภาพงาน จนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  



๔ 

  กระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำโครงการ/ ประชาสัมพันธ์/ แนะนำกิจกรรม/รับสมัครสมาชิก/ 
แบ่งกลุ่ม/ดำเนินการจัดกิจกรรม และสิ้นสุดที่การประเมินผลการจัดกิจกรรม 

กระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การสำรวจตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี/ คัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมาย/ ลงสำรวจสถานที่ในเขตพ้ืนที่/ ติดต่อ
ประสานงานกับเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน/ คณะกรรมการประชุมพิจารณาข้อกำหนดและรายละเอียดของพ้ืนที่/ 
จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในหลักการ/ จัดทำหนังสือให้ฝ่ายออกแบบดำเนินการ/ จ้างเหมาดำเนินการ 
  กระบวนงานการสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชนของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำรวจความต้องการผู้นำกิจกรรมฯ ตามอัตรากำลังที่ได้รับอนุมัติ/ จัดทำ
ประกาศรับสมัครคัดเลือก/ รับสมัครคัดเลือกผู้นำกิจกรรมฯ/ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร/ ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ/ สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์ผู้สมัคร/ ประกาศผลการคัดเลือก/ รายงานตัว/ อนุมัติแต่งตั้ง
ผู้นำกจิกรรมฯ / มอบหมายดำเนินการ/ ควบคุมการดำเนินการ/ ประเมนิผลงานประจำปี 
  กระบวนงานการสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
สำรวจความต้องการอาสาสมัครตามอัตรากำลังที่ได้รับอนุมัติ/ จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก/ รับสมัคร
คัดเลือกอาสาสมัคร/ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร/ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ/ สอบคัดเลือกและ
สัมภาษณ์ผู้สมัคร/ ประกาศผลการคัดเลือก/ รายงานตัว/ อนุมัติแต่งตั้งอาสาสมัคร/ มอบหมายดำเนินการ/ 
ควบคุมการดำเนินการ/ ประเมินผลงานประจำปี 
  กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเงินจากผู้ใช้บริการ/ ออกใบเสร็จตาม
จำนวนเงินที่ได้รับ/ ตรวจนับเงินส่งคณะกรรมการประจำศูนย์บริการในแต่ละวัน/ คณะกรรมการประจำ
ศูนย์บริการเป็นผู้รับผิดชอบนำเงินฝากเข้าบัญชี "เงินบำรุงศูนย์บริการส่วนนันทนาการ" (หากมียอดเงินไม่ถึง  
๕,0๐0.- บาท ให้เก็บรักษาเงินในรูปแบบคณะกรรมการได้ไม่เกิน ๑๕ วัน/ รายงานการนำเงินเข้าโดยส่ง
เอกสารการนำฝากทาง Application Line/จัดทำเอกสารรายวัน ได้แก่ สมุดคุมเงินสด บัญชีแยกประเภท ใบ
สรุปการรับเงินประจำวัน ใบนำส่งเงินนอกงบประมาณและรายงาน ยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน (แบบ ๑๖)/ 
จัดทำเอกสารรายเดือน ได้แก่ งบเงินรับ - เงินจ่าย รายละเอียดประกอบงบรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ/ ทุก
สิ้นเดือนนำเอกสารใบสรุปการรับเงินประจำวัน ใบนำส่งเงินประมาณและรายงานยอดเงินที่ก็บรักษาประจำวัน 
(แบบ 1๖) งบเงินรับ - เงินจ่าย รายละเอียดการประกอบงบรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ จำนวน ๒ ชุด ส่ง
ส่วนกลาง 
   กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยส่วนกลาง โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับรายงานการนำเงินเข้าโดยส่งเอกสาร
การนำฝากทาง Application Line/ นำสมุดเงินฝากไปปรับยอดทุกวันและตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับรายงาน
ที่ได้รับ/ นำยอดลงบัญชีรายวัน ได้แก่ เอกสารรายละเอียดการรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ สมุดบัญชีทั่วไป 
และ สมุดบัญชีแยกประเภท/ รายงานบัญชีทุกวันที่ 15 ของเดือน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ทราบ/ ตรวจสอบเอกสารที่ศูนย์เยาวชนส่งเข้ามาทุกเดือน จำนวน 2 ชุด/ รายงานบัญชีการ
รับ - จ่าย ให้ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยวทราบ ทุกเดือน/ รายงานสรุปผลการรับ - จ่าย 
ประจำปี ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ ภายใน 60 วัน 
 



๕ 

กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครหรือต่ออายุสมาชิก/ เจ้าหน้าที่แจ้งอัตราค่าธรรมเนียมและ
หลักฐานการสมัคร/ ยื่นบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง ใบรับรองแพทย์ประกอบการสมัคร/ บันทึกข้อมูล
และจัดทำบัตรสมาชิก/ รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน/ รับบัตรสมาชิก 
  กระบวนงานการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุศูนย์
เยาวชน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากวางกรอบการสร้างและรักษาเครือข่าย/ จัดทำแผนการสร้างเครือข่าย/ พิจารณา
แผน/ สรรหาเครือข่าย/ เครือข่ายแสดงความจำนง/ จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ/ทำหนังสือตอบรับหน่วยงาน/ 
ตอบรับหน่วยงาน/ ดำเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย/ จัดทำรายงานสรุป 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 

ศูนย์บริการในสังกัดส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ มีจำนวน ๔๒ แห่ง ได้แก่ หอสมุดเมือง
กรุงเทพมหานคร ห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ ๓๕ แห่ง ห้องสมุดประชาชนเคลื่อนที่ ๕ คัน พิพิธภัณฑ์เด็ก
กรุงเทพมหานคร ๒ แห่ง และศูนย์บริการในสังกัดส่วนนันทนาการ ได้แก่ ศูนย์เยาวชน 35 แห่ง มีหน้าที่
เสริมสร้างสังคมแห่งภูมิปัญญาและการเรียนรู้ ส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีอย่างยั่งยืน และบริการนันทนาการ 
ให้แก่ผู้ใช้บริการทุกเพศทุกวัย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากร และการประเมิน ทำการแทน ก.ก. ในการ
บริหารผลงานระดับหน่วยงาน ได้เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 ตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานคร และได้นำหลักเกณฑ์ฯ เสนอ ก.ก. และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบแล้ว โดยแบ่ง
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครออกเป็น 4 มิติ ดังนี้ 
   มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
   มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
   มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
   มิตทิี่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 

   สำหรับมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มีภารกิจสนับสนุนคือการจัด
กิจกรรมจัดการความรู้ในหน่วยงาน ซึ่งสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ืออ้างอิงการปฏิบัติงานที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสนับสนุนการ
บริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน   

 

 

 

 

 



๖ 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตามมาตรฐานที่กำหนด 
๒. เพือ่ให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๓. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๔. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการฝึกอบรมและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 5.  เพ่ือให้บุคลากรของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว บุคลากรของหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ผู้มีส่วนได้เสีย และประชาชนทั่วไป ได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานของ
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

 6. เพ่ือให้บุคลากรของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ใน
การอ้างอิงการทำงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ป้องกันความผิดพลาด ลดปัญหาและป้องกันความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานซ้ำซ้อน รวมถึงเมื่อบุคลากรได้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานแล้วพบปัญหาอุปสรรค หรือข้อค้นพบ
ใหม่ๆ ก็ให้มีการส่งข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือนำมาปรับปรุงและพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยวให้แก่
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย และ
ประชาชนผู้บริการ 

 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานนันทนาการและส่งเสริม
การเรียนรู้ 

1. ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ ในศูนย์
เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำโครงการ/ ประชาสัมพันธ์/ แนะนำกิจกรรม/ รับ
สมัครสมาชิก/ แบ่งกลุ่ม/ ดำเนินการจัดกิจกรรม และสิ้นสุดที่ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 2. ขอบเขตของกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดย
มีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี/ สำรวจจัดหาที่ดิน/ ประชุมผู้เกี่ยวข้อง/ พิจารณา/ 
และสิ้นสุดที่ฝ่ายออกแบบและฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการต่อไป  

3. ขอบเขตของกระบวนงานการสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์
เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำรวจความต้องการผู้นำกิจกรรมฯ ตามอัตรากำลังที่ได้รับ
อนุมัติ/ จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก/ รับสมัครคัดเลือกผู้นำกิจกรรมฯ/ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ผู้สมัคร/ คณะกรรมการศูนย์เยาวชนประเมินเพ่ือคัดเลือกผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/ ศูนย์
เยาวชนส่งเอกสารการสมัครและแบบประเมิน/ จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง/ อนุมัติแต่งตั้ง และสิ้นสุดประกาศคำสั่ง
แต่งตั้ง 

 



๗ 

 4. ขอบเขตของกระบวนงานการสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากสำรวจความต้องการผู้นำกิจกรรมฯ ตามอัตรากำลังที่ได้รับอนุมัติ/ จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก/ รับสมัครคัดเลือกผู้นำกิจกรรมฯ/ แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร/ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบ/ สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์ผู้สมัคร/ ประกาศผลการคัดเลือก/ รายงานตัว/ อนุมัติแต่งตั้งผู้ นำกิจกรรมฯ 
และสิน้สุดที่มอบหมายดำเนินการ 
 5.  ขอบเขตของกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน 
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเงินจากผู้ใช้บริการ/ ออกใบเสร็จตาม
จำนวนเงินที่ได้รับ/ ตรวจนับเงินส่งคณะกรรมการประจำศูนย์บริการในแต่ละวัน/ คณะกรรมการประจำ
ศูนย์บริการเป็นผู้รับผิดชอบนำเงินฝากเข้าบัญชี "เงินบำรุงศูนย์บริการส่วนนันทนาการ" (หากมียอดเงินไม่ถึง    
๕,0๐0.- บาท ให้เก็บรักษาเงินในรูปแบบคณะกรรมการได้ไม่เกิน ๑๕ วัน/ รายงานการนำเงินเข้าโดยส่ง
เอกสารการนำฝากทาง Application Line/จัดทำเอกสารรายวัน ได้แก่ สมุดคุมเงินสด บัญชีแยกประเภท ใบ
สรุปการรับเงินประจำวัน ใบนำส่งเงินนอกงบประมาณและรายงาน ยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน (แบบ ๑๖)/ 
จัดทำเอกสารรายเดือน ได้แก่ งบเงินรับ - เงินจ่าย รายละเอียดประกอบงบรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ/ ทุก
สิ้นเดือนนำเอกสารใบสรุปการรับเงินประจำวัน ใบนำส่งเงินประมาณและรายงานยอดเงินที่ก็บรักษาประจำวัน 
(แบบ 1๖) งบเงินรับ - เงินจ่าย รายละเอียดการประกอบงบรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ จำนวน ๒ ชุด ส่ง
ส่วนกลาง 
   6. ขอบเขตของกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน 
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยส่วนกลาง โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับรายงานการนำเงินเข้าโดยส่งเอกสาร
การนำฝากทาง Application Line/ นำสมุดเงินฝากไปปรับยอดทุกวันและตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับรายงาน
ที่ได้รับ/ นำยอดลงบัญชีรายวัน ได้แก่ เอกสารรายละเอียดการรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ สมุดบัญชีทั่วไป 
และสมุดบัญชีแยกประเภท/ รายงานบัญชีทุกวันที่ 15 ของเดือน ให้ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ทราบ/ ตรวจสอบเอกสารที่ศูนย์เยาวชนส่งเข้ามาทุกเดือน จำนวน 2 ชุด/ รายงานบัญชีการรับ 
- จ่าย ให้ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ทราบทุกเดือน/ รายงานสรุปผลการรับ - จ่าย 
ประจำปี ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ ภายใน 60 วัน  
 7. ขอบเขตของกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน โดยมี
จุดเริ่มต้นจากผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครหรือต่ออายุสมาชิก/ เจ้าหน้าที่แจ้งอัตราค่าธรรมเนียมและ
หลักฐานการสมัคร/ ยื่นบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง ใบรับรองแพทย์ประกอบการสมัคร/ บันทึกข้อมูล
และจัดทำบัตรสมาชิก/ รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน/ รับบัตรสมาชิก 
 8. ขอบเขตของกระบวนงานการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป 
และผู้สูงอายุศูนย์เยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากวางกรอบการสร้างและรักษาเครือข่าย/จัดทำแผนการสร้าง
เครือข่าย/พิจารณาแผน/สรรหาเครือข่าย/เครือข่ายแสดงความจำนง/ จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ/ 
พิจารณา/ ดำเนินการจัดกิจกรรมเครือข่ายและจิตอาสา/ และสิ้นสุดที่จัดทำรายงานสรุปผล 
 



๘ 

กรอบแนวคิด 

สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้  ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่ เกี่ยวข้องกับ     
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนด ด้าน
กฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

 1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป และผู้สูงอายุ ในศูนย์เยาวชนของ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป
และผู้สูงอาย ุบุคลากรของ
หน่วยงาน 
 
 

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข ด้วยความสนุกที่สร้างสรรค์
ให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและ 
ผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา
สามารถดำรงตนอยู่ในสังคมได้อย่างเป็นสุข 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการดำเนินงานของศูนย์
เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
พ.ศ.2530 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 
2530 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง เงินบำรุงศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเทีย่ว พ.ศ. 2563 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยเงินบำรุงและค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการ และกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข ด้วย
ความสนุกที่สร้างสรรค์ให้กับเด็ก เยาวชน 
ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนยเ์ยาวชน
ของกรุงเทพมหานคร ให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ 
อารมณ์ สังคมและสติปัญญาสามารถดำรงตน
อยู่ในสังคมได้อย่างเป็นสุข 

เด็ก เยาวชน 
ประชาชนทั่วไป 
และผู้สูงอายุได้รับ
การพัฒนา ทำให้มี
รา่งกาย จิตใจ 
อารมณ์ สังคมและ
สติปัญญาถูกต้อง 
และเหมาะสม 

 
 



๙ 

 2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร       

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน 
- รัฐวิสาหกิจ 
- สำนักงานเขต  
- บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

มีศูนย์เยาวชนให้ครอบคลุมทุกเขตในพ้ืนที่ของ
กรุงเทพมหานคร  และตรงตามมาตรฐานที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบยีบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการ
ดำเนินงานของศูนย์เยาวชนและศูนย์
ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 

 

- สามารถดำเนินการจัดหาพ้ืนที่สร้าง
ศูนยเ์ยาวชนได้ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

- ศูนยเ์ยาวชนมีความทันสมัยตรงตาม
มาตรฐาน 

- สามารถจัดสร้างศูนยเ์ยาวชนได้
ครอบคลุมทุกพื้นที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็ก เยาวชน และ
ประชาชนทั่วไป และ
ผู้สูงอายุได้ใช้ 
ศูนยเ์ยาวชน 
ซึ่งเป็นแหล่ง
นันทนาการที่ทันสมัย
เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตเพ่ิมมากขึ้น 

 
  3. กรอบแนวคิดกระบวนงานสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชีย่วชาญเฉพาะด้านของศูนยเ์ยาวชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชน 
- ผู้นำกิจกรรมทีม่ีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
- คณะกรรมการ 

- มีการสรรหาบุคลากรที่โปร่งใส เป็นธรรม 
- มีบุคลากรร่วมงานตรงตามความต้องการ 
- บุคลากรมีความน่าเชื่อถือ มีความรู้ความสามารถ  
  เฉพาะด้าน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนยบ์ริการ และ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

การดำเนินจัดกิจกรรมตรงตาม
เป้าหมายและมีผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ิมข้ึนจากกิจกรรมตรงตาม
วัตถปุระสงค์ 

เด็ก เยาวชน  
ประชาชนทั่วไปและ
ผู้สูงอายุได้รับการ
พัฒนาเป็นคนเก่ง  
คนดขีองสังคมมี 
ส่วนร่วมในการ
พัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร 

 
 
 



๑๐ 

4. กรอบแนวคิดกระบวนงานสรรหาอาสาสมัครศูนย์ของเยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชน 
- อาสาสมัคร 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
- คณะกรรมการ 

- มีการสรรหาบุคลากรที่โปร่งใส เป็นธรรม 
- มีบุคลากรร่วมงานตรงตามความต้องการ 
- บุคลากรมีความน่าเชื่อถือ มีความรู้ความสามารถ  
  เฉพาะด้าน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ และ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเทีย่ว พ.ศ. 2563 

การดำเนินจัดกิจกรรมตรงตาม
เป้าหมายและมีผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ิมข้ึนจากกิจกรรมตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

เด็ก เยาวชน  
ประชาชนทั่วไปและ
ผู้สูงอายุได้รบัการ
พัฒนาเป็นคนเก่ง  
คนดขีองสังคมมี 
ส่วนร่วมในการ
พัฒนากรุงเทพ- 
มหานคร 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน 
  (เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน และดำเนินการโดยส่วนกลาง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

มีขัน้ตอนการดำเนินการที่ถกูต้อง โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ดำเนินงานของศูนย์เยาวชนและศูนย์
ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ 
และกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การ
ดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

- มีการควบคุมและกระบวนการ
ตรวจสอบเข้มงวดมากข้ึน 

- มีความรวดเร็ว สั้นและกระชับมาก
ขึ้น 

สามารถตรวจทาน
ความถูกต้องได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



๑๑ 

6. กรอบแนวคิดกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร                  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
- ผู้ใช้บริการศูนย์เยาวชน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

มีการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว สร้างความ
พึงพอใจให้กบัผู้เข้าใช้บริการ  และให้บริการเชิงรุก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ดำเนินงานของศูนย์เยาวชนและศูนย์
ส่งเสริมกีฬา พ.ศ. 2530 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน
บำรุงศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริม
กีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

- ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ 
และกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การ
ดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

การให้บริการของศูนยเ์ยาวชนมีความ
สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ
เข้าถึงผู้ใช้บริการได้ตรงตามความ
ต้องการ 

ผู้เข้าใช้บริการศูนย์
เยาวชนที่มีความ
ทันสมัยเป็นแหล่ง
นันทนาการเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิต 

 
  7. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป 

   และผู้สูงอายุศูนย ์ของเยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
- ผู้ใช้บริการศูนย์เยาวชน 
- หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน 
- รัฐวิสาหกิจ 
- สำนักงานเขต 
- ชมรม สมาคม ภาคี/กลุ่มผลประโยชน์ (NGO) 

หน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน องค์กรใด ๆ  
กลุ่มบคุคลหรือบุคคลทีแ่นวคิดหรือเป้าหมายในการ 
ทำงานคล้ายคลึงกับศูนย์ฯ ได้มีการส่งเสริมและ 
สนับสนุนการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
แก่สมาชิกศูนย์เยาวชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ดำเนินงานของศูนย์เยาวชนและ 
ศูนยส์่งเสริมกีฬา พ.ศ. 2530 
  

ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนิน 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ 
สมาชิกและศูนย์เยาวชน 

เด็ก เยาวชน ประชาชน
ทั่วไปและผู้สูงอายุได้รับ 
การพัฒนา ทำให้มี
ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 
สังคมและสติปัญญา
ถูกต้องและเหมาะสม 

 



๑๒ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดขอ้กำหนด 
ตัวช้ีวัด 

กระบวนการ 
การให้บริการ ๑. ความสะดวก 

    ในการรับบริการ 
 

- กำหนดขั้นตอนชัดเจน 
- มีความพร้อมของ  
  เทคโนโลยีอย่างเพียงพอ 
 

- ผลสำรวจ 
  ความพึงพอใจ 
  ของผู้รับบริการ 

 ๒. ความรวดเร็ว 
    ในการให้บริการ 
 

- สามารถให้บริการ 
  ได้ตามเวลามาตรฐาน 
  ทีก่ำหนด 

 

 ๓. ความโปร่งใส 
    ในการให้บริการ 
 

- มีหลักฐานการรับเงิน 
  ด้วยใบเสร็จเงินสด 

 

กระบวนงานการพัฒนา
เด็ก เยาวชน ประชาชน
ทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนย์
เยาวชนของ
กรุงเทพมหานคร 

- ส่งเสริมให้เด็กและ
เยาวชนใช้เวลาว่างให้
เกดิประโยชน์ 

- เป็นสถานที่พักผ่อน
หย่อนใจ คลายเครียด 

- มีกิจกรรมหลากหลาย 
สอดคล้องกับความ
ต้องการของเด็ก 
เยาวชน ประชาชน
ทั่วไปและผู้สูงอายุ 

- มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้
ความสามารถ
ให้บริการประจำ 

- การบริการของศูนย์
เยาวชนได้รับการ
รับรองมาตรฐานสากล
ทุกด้าน 

- สถานที่ และสิ่งอำนวย
ความสะดวกได้
มาตรฐานและมีความ
ปลอดภัย 

 
 

- จำนวนประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรมนันทนาการของ
กรุงเทพ-มหานครเพ่ิมขึ้น/ปี 

 - ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       พึงพอใจจาก
การรับบริการในสถานบริการด้านการกีฬา และ
นันทนาการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

กระบวนงานการ 
สรรหาผู้นำกิจกรรมที่มี
ความเชีย่วชาญเฉพาะด้าน
ของศูนย์เยาวชนของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีบุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถตาม
ความต้องการของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
อย่างต่อเนื่อง 

 

ร้อยละของบุคลากรด้านการกีฬาและนันทนาการมี
ความพึงพอใจต่อการบริหารจัดการด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

กระบวนงานการ 
สรรหาอาสาสมัครศูนย์
เยาวชนของ
กรงุเทพมหานคร 

- มีบุคลากรทีม่ีความรู้
ความสามารถตาม
ความต้องการของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
อย่างต่อเนื่อง 

 

ร้อยละของบุคลากรด้านการกีฬาและนันทนาการมี
ความพึงพอใจต่อการบริหารจัดการด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

กระบวนงานรับเงินเก็บ
รักษา ฝากเงิน นำส่งเงิน
นอกงบประมาณศูนย์
เยาวชน (เงินบำรุง
ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการ
โดยศูนย์เยาวชน 

- มีความถูกต้อง 
กระบวนการ
ตรวจสอบ ควบคุม 
เข้มงวดมากข้ึน 

- มีความรวดเร็ว สั้นและ
กระชับมากข้ึน 

ร้อยละของความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 

กระบวนงานรับเงินเก็บ
รักษา ฝากเงิน นำส่งเงิน
นอกงบประมาณศูนย์
เยาวชน (เงินบำรุง
ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการ
โดยส่วนกลาง 
กระบวนงานการรับสมัคร
สมาชิกและต่ออายุบัตร
สมาชิกศูนยเ์ยาวชน 

มีการให้บริการที่ สะดวก 
ลดขั้นตอนรวดเร็ว สร้าง
ความพึงพอใจให้กับผู้เข้า
ใช้บริการ  

ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       พึงพอใจจาก
การรับบริการในสถานบริการด้านการกีฬา และ
นันทนาการกรุงเทพมหานคร 
 

กระบวนงานการ 
บริหารเครือขา่ยและจิต
อาสาเด็ก เยาวชน 
ประชาชนทั่วไปและ
ผู้สูงอายุศูนยเ์ยาวชนของ
กรงุเทพมหานคร 

มีความร่วมมือกันเพ่ือทำ
กิจกรรมที่เป็น 
ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
แก่ศูนย์กรุงเทพมหานคร 

- จำนวนประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรมนันทนาการของ
กรุงเทพมหานครเพ่ิมขึ้น/ปี 

- ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความพึงพอใจจากการรับ
บริการในสถานบริการด้านการกีฬา และนันทนาการ
กรุงเทพมหานคร 

 

 



๑๔ 

คำจำกัดความ 

ศูนย์บริการในสังกัดส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ หมายถึง หอสมุดเมืองกรุงเทพมหานคร 
ห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ รถห้องสมุดเคลื่อนที่ พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร หรือศูนย์บริการที่มีชื่อเรียก
เป็นอย่างอ่ืน 

ห้องสมุด หมายถึง หอสมุดเมืองกรุงเทพมหานคร และห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ ในสังกัดส่วน
ห้องสมุดและการเรียนรู้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้  สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

ห้องสมุดประชาชนเคลื่อนที่ หมายถึง รถห้องสมุดประชาชนเคลื่อนที่ ในสังกัดส่วนห้องสมุด
และการเรียนรู้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้  สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร หมายถึง พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร แห่งที่ ๑ (จตุจักร) 
และ พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร แห่งที่ ๒ (ทุ่งครุ) 

งานบริหารงานบุคคล หมายถึง กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในองค์กร เริ่ม
ตั้งแต่การวางแผนกำลังคน การสรรหาและการคัดเลือก การจัดบุคคลเข้าทำงาน การปฐมนิเทศ การพัฒนา
และฝึกอบรม การสร้างแรงจูงใจ การประเมินผลการทำงาน เพ่ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

ผู้นำกิจกรรม หมายถึง บุคคลภายนอกที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นผู้มีความรู้  
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน โดยทำหน้าที่จัดทำแผนงาน ถ่ายทอดความรู้ และเป็นผู้นำในการจัดกิจกร รม    
การเรียนรู้ ของพิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร 

อาสาสมัคร หมายถึง บุคคลภายนอกที่ได้รับการแต่งตั้งให้ช่วยปฏิบัติงานของศูนย์บริการใน
สังกัดส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้  

ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อต่าง ๆ ประกอบด้วย สื่อวัสดุตีพิมพ์ สื่อวัสดุไม่ตีพิมพ์    
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

งานเทคนิคของห้องสมุด หมายถึง การปฏิบัติงานห้องสมุดที ่จะต้องใช้วิชาความรู้ทาง
วิชาการในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์โดยเฉพาะ เช่น การคัดเลือกหนังสือ การจัดหา การจัดเตรียมหนังสือ งาน
วิเคราะห์                     งานวิเคราะห์หมวดหมู่ การจัดเรียงหนังสือ งานซ่อมหนังสือ การสำรวจหนังสือ 

งานบริการของห้องสมุด หมายถึง การจัดให้บริการเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ    
ที่เป็นสมาชิกของห้องสมุด ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตรงความต้องการและได้รับประโยชน์สูงสุด โดยจัดระบบ
และประเภทให้บริการได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

เงินบำรุงศูนย์บริการส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ หมายถึง เงินค่าสมาชิก เงินค่าปรับที่ได้
จากการส่งหนังสือหรือโสตทัศนวัสดุคืนเกินกำหนด  

การเงินและบัญชีห้องสมุด  หมายถึง การจัดทำบัญชีการเงิน การรับ - ส่งเงิน การเบิกจ่าย   
และการควบคุมใบเสร็จ และการจัดทำรายงานเกี่ยวกับการเงินของห้องสมุด 

การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ หมายถึง งานที่ห้องสมุดจัดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ส่งเสริมการอ่านและเป็นการกระตุ้นหรือจูงใจให้ผู้ใช้บริการสนใจการอ่านและเข้าใช้บริการห้องสมุดมากข้ึน 

ภาคีเครือข่าย หมายถึง หน่วยงาน องค์กร และกลุ่มบุคคล ที่มีเป้าหมายร่วมกันมารวมตัว
กันด้วยความสมัครใจ เพื่อทำกิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง ระบบฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ใช้ในการประมวลผล
ข้อมูลเพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว การนำมาใช้ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของห้องสมุด ทั้งในด้านงาน
จัดหา งานทำรายการบรรณานุกรม และงานยืม - คืน  



๑๕ 

ระบบสารสนเทศห้องสมุด หมายถึง ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่รวบรวม จัดเก็บข้อมูล
ประมวลผล  ส่งต่อ และสืบค้นข้อมูลได ้

การบำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง เป็นการดำเนินการเพ่ือดูแล ป้องกัน และแก้ไข
ทรัพยากรสารสนเทศให้สามารถใช้ประโยชน์ได้ดีและยาวนาน เช่น การเข้าปก เย็บเล่ม ซ่อมแซม รวมทั้ง
จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศในสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 

การจัดหมวดหมู่หนังสือ หมายถึง การจำแนกหนังสือที่มีเนื้อหาคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกันโดย
อาศัยระบบการจัดหมวดหมู่ด้วยระบบตัวเลขหรือตัวอักษร 

เลขเรียกหนังสือ หมายถึง สัญลักษณ์ที ่ห้องสมุดกำหนดขึ้นสำหรับหนังสือแต่ละเล่ม
โดยเฉพาะซึ่งจะไม่ซ้ำกัน เพ่ือบอกตำแหน่งที่อยู่ของหนังสือเล่มนั้นในห้องสมุด ทำให้สะดวกในการจัดเก็บ
หนังสือขึ้นชั้น และสะดวกในการค้นหา 

เงินค่าปรับ หมายถึง เงินค่าปรับที่ได้จากการที่สมาชิกส่งหนังสือคืนเกินเวลาที่กำหนดตาม
ระเบียบ 

เงินรายได้ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครจัดเก็บหรือได้รับทุกประเภท และนำส่งเป็นเงิน
รายได้ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใช้เป็นเงินปรับปรุงท้องถิ่น 

สมาชิกของห้องสมุด หมายถึง ผู้ที่ได้ลงทะเบียนไว้เป็นสมาชิกของห้องสมุด ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. ๒๕๖๓  

การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การติดต่อสื่อสารจากองค์กรไปสู่สาธารณชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เผยแพร่องค์ความรู้ ข่าวสาร สร้างภาพลักษณ์ท่ีน่าเชื่อถือและสร้างสัมพันธภาพอันดี  

 ศูนย์เยาวชน หมายถึง สถานที่ให้บริการกิจกรรมการออกกำลังกายหรือนันทนาการ เพ่ือการ
ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

 นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมที่กระทำในยามว่างจากภารกิจประจำโดยผู้เข้าร่วมกิจกรรมกระทำ
ด้วยความสมัครใจ และมีความพึงพอใจ โดยกิจกรรมนั้นไม่ขัดต่อขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และ
กฎหมายบ้านเมืองทำให้เกิดความสนุกสนาน เพลิดเพลิน มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตดี 

กิจกรรมนันทนาการ หมายถึง กิจกรรมที่กระทำเพ่ือนันทนาการ แบ่งออกเป็น 11 ประเภท 
คือ 1. ศิลปหัตถกรรม 2. เกมและกฬีา 3. การเต้นรำ 4. การละคร 5. งานอดิเรก 6. การดนตรีและร้องเพลง 
7. กิจกรรมกลางแจ้ง/นอกเมือง 8. วรรณกรรม 9. กิจกรรมทางสังคม 10. กิจกรรมพิเศษตามเทศกาลต่างๆ
11. การบริการอาสาสมัคร 

 ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย หมายถึง เด็ก เยาวชน ประชาชน ผู้สูงอายุ รวมทั้งบุคคล         กลุ่ม
พิเศษและผู้ด้อยโอกาส 

เด็กและเยาวชน หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี ถึง 25 ปี 
ประชาชน หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต ่25 ปีขึ้นไป 
ผู้สูงอาย ุหมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป 
 บุคคลกลุ่มพิเศษ หมายถึง บุคคลผู้พิการทุกประเภท ทุกระดับ ได้แก่ ผู้พิการทางการมองเห็น ผู้

พิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย ผู้พิการทางร่างกายหรือการเคลื่อนไหว และผู้พิการทางสติปัญญาหรือการ
เรียนรู้ เป็นต้น 



๑๖ 

 ผู้ด้อยโอกาส หมายถึง ผู้ประสบปัญหาทุกข์ยากเดือดร้อนในการดำรงชีวิตประจำวัน และครอบครัวยัง
ขาดความมั่นคงในการทำหน้าที่ช่วยเหลือ ป้องกันและพัฒนา อีกทั้งไม่สามารถเข้าถึงบริการทางสังคมตาม
มาตรฐานของการพัฒนาคุณภาพชีวิตอีกด้วย โดยเฉพาะผู้สูงอายุ ผู้ยากจน และเด็กเร่รอน เป็นต้น 

 กิจกรรมพื้นฐาน  หมายถึง กิจกรรมที่จัดให้ในศูนย์ เยาวชน เพ่ือการพัฒนาเด็กเยาวชน 
ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุให้ได้รับการพัฒนาทางร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ให้มีความรู้ ทักษะ 
และประสบการณ์เพ่ิมขึ้น มีคุณภาพชีวิตที่ด ี

 สมาชิกศูนย์เยาวชน หมายถึง เด็ก เยาวชน ประชาชนและผู้สูงอายุ ขึ้นทะเบียนเป็นสมาชิกศูนย์
เยาวชนตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานของศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ. 
2530 และตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงศูนย์ และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 

 เครือข่ายและจิตอาสา หมายถึง หน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน องค์กรใด ๆ สมาคม ชมรม 
กลุ่มบุคคลหรือบุคคลที่มีแนวคิดหรือเป้าหมายในการทำงานคล้ายคลึงกับศูนย์เยาวชน และมีความประสงค์ที่
จะสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับศูนย์เยาวชน ในอันที่จะร่วมดำเนินกิจกรรมที่จะเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ กับ
เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
   การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรม       
ที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมี
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



๑๘ 

คำอธิบายอักษรย่อ 
  

เลขที่หนังสือออก อักษรย่อ ชื่อหน่วยงาน/ชื่อตำแหน่ง 

กท 1201/ 
 

ล.สวท. เลขานุการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

 ผอ.สวท. ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

 รผอ.สวท. รองผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

กท 1202/ 
 

ผอ.กน.สวท. ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1203/ 
 

ผอ.ศยช. ผู้อำนวยการศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
(ไทย-ญี่ปุ่น) สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

กท 1204/ 
 

ผอ.สนส. ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ
เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1205/ 
 

ผอ.กกฬ. ผู้อำนวยการกองการกีฬา 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1206/ 
 

ผอ.กกส. ผู้อำนวยการกองการสังคีต 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1207/ 
 

ผอ.กกท. ผู้อำนวยการกองการท่องเที่ยว 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1208/ 
 

ผอ.กวธ. ผู้อำนวยการกองวัฒนธรรม 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหอสมุดเมืองกรุงเทพมหานคร ห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ ห้องสมุดประชาชนเคลื่อนที่ และพิพิธภัณฑ์เด็ก
กรุงเทพมหานคร ในการให้บริการกลุ่มเป้าหมายทุกเพศทุกวัย ได้ใช้พ้ืนที่เป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
รวมถึงเผยแพร่ความรู้ ประชาสัมพันธ์การดำเนินงาน จัดทำโครงการต่าง ๆ สร้างภาคีเครือข่าย จัดทำข้อมูลสถิติ
การดำเนินงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการ และ
ส่งเสริมกิจกรรมด้านนันทนาการและการให้บริการ 
ของศูนย์เยาวชน ส่งเสริมการจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือ
เด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
ให้บริการห้องสมุดและการเรียนรู้เพ่ือเป็นแหล่ง
ศึกษาค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิงในยามว่าง 
จัดทำโครงการเกี่ยวกับห้องสมุดและการเรียนรู้ 
ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานและการจัด
กิจกรรมห้องสมุดประชาชนและศูนย์สร้างสุขทุกวัย 
ที่อยู่ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ตลอดจนส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัตงิาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

แผนผังกระบวนงาน  
 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 
๑. กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
๓. กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๔. กระบวนการบริหารงานบริการ 
๕. กระบวนการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
๖. กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๗.  กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
ส่วนนันทนาการ 
1.  กระบวนการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร         
2.  กระบวนการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
3.  กระบวนการสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร 
 4.  กระบวนการสรรหาอาสาสมัครศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 5.  กระบวนการรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน (เงินบำรุง

ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 
 6.  กระบวนการรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน (เงินบำรุง

ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 
7.  กระบวนการรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
8.  กระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ ศูนย์

เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบคุคล 
๑.๑  กระบวนการย่อยการบริหารงานผู้นำกิจกรรมที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑  คน 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

๓ วัน 
 

 
 

๑ คน 

   

 
๒ วัน 

 
๑  คน 

   
 

 
๓ วัน 

 
 

 

 
๑ คน 

 
 

   

 

เริ่ม 

รับแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือก 

 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว ลงนาม 

ในประกาศ 

 

ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิสอบคดัเลอืก 
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการท่องเที่ยว ลงนาม 
ในประกาศ 

ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ
และส่งเสรมิการเรียนรู้  

อนุมัติแต่งต้ง 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๑  กระบวนการย่อยการบริหารงานผู้นำกิจกรรมที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 

๒ วัน 
 

๓  คน 
 
 

  
 
 
 

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   

 
๑ วัน 

 
 

 
๔ คน 

   

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   

 
๑๒ 

เดือน 
 

 
๑๐ คน 

   

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาคดัเลือก 

 

ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการคดัเลือก 

 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา  

และการท่องเที่ยวลงนามในประกาศ 

 

รับรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบตัิงาน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมฯ 

 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเที่ยว อนุมัติแต่งตั้ง 

 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก 

- ผู้นำกจิกรรมเสนอแผนงาน 
- ผู้ควบคุมอนุมัติแผนงาน 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
 

- รายงานตัว 

- ปฐมนิเทศ 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๑  กระบวนการย่อยการบริหารงานผู้นำกิจกรรมที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 

๒ วัน 
 
 
 
 

 
๑  คน 

 
 

  
 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 

 
๑๐ คน 

 
 

  

 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

จดัทำฏีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ผู้นำกิจกรรมฯ ประจำเดือน 

 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงาน
ประจำเดือน 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ 
และส่งเสรมิการเรียนรู้  

อนุมัติการเบิกจ่าย 

 

ฝ่ายการคลัง สำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเที่ยว รับฎีกาเบิกจา่ยเงิน 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ 
และส่งเสรมิการเรียนรู้ ทราบ 

 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเที่ยว ทราบ 

- เอกสารประกอบฎีกา 
- ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๒  กระบวนการย่อยการบริหารงานอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 
 

๑ วัน 
 

 

 
 
 

๑  คน 

 
 

  
 

 
๓ วัน 

 
 

 
๑  คน 

   

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   

 
๒ วัน 

 
 
 
 

 
๑ คน 

   

 

 

เริ่ม 

 

รับแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน 

ของอาสาสมัคร 

ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ
และสง่เสรมิการเรียนรู้ ลงนาม 

เสนอแผนการปฏิบตัิงาน 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม  
กีฬา และการท่องเที่ยว  

อนุมัติแผนการปฏิบตัิงาน 

 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม  

กีฬา และการท่องเที่ยว  
ลงนามในประกาศ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณาคัดเลือก 

ผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ 

และส่งเสรมิการเรียนรู้ อนุมัติแต่งตั้งฯ 

กรณไีม่มรีายชื่อในบัญชี 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๒  กระบวนการย่อยการบริหารงานอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนว
น

ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 

ส่วนหอ้งสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 
๒ วัน 

 
 

 
๓ คน 

   

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   

 
 
 
 

    

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

   

 

 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 

ลงนามในประกาศ 
 

 

จัดทำประกาศรายชือ่ผูม้ีสิทธิ
สอบคัดเลือก 

 

คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

หลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือก 

 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้ทีผ่่าน
การคัดเลือก 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 

ลงนามในประกาศ 
 

 

รับรายงานตัว 

เพือ่เข้าปฏิบัติงาน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัคร 
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม 

กีฬา และการท่องเที่ยว 
ลงนามในประกาศ 

 

กรณีมรีายชื่อในบัญช ี

- รายงานตัว 

- ปฐมนิเทศ 
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๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๒  กระบวนการย่อยการบริหารงานอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนว
น

ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 

  
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

 
 

   

 
 
 
 
 

    

 
 

๒ วัน 
 
 
 

 
 

๑ คน 

   

 

 

 

ปฏิบัติงานตามคำสั่งแต่งตั้ง 
- มอบหมายงาน 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 

 

จัดทำคำสั่งให้พ้นจากการ 

เป็นอาสาสมัคร (กรณลีาออก) 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
นันทนาการและส่งเสริม 

การเรยีนรู้ อนุญาตให้ลาออก 

ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว ลงนามในคำสั่ง 

สรรหาบุคคลทดแทน

อัตราว่าง 

 

กรณีมรีายชื่อ 

ในบัญชี 

กรณไีม่มรีายชื่อในบัญชี 

 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทน
อาสาสมัครประจำเดือน 

- เอกสารประกอบฎีกา 

- ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
นันทนาการและส่งเสริม 
การเรยีนรู้ อนุมัตเิบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลัง สวท.  
รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 
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๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนส. 
๑ วัน ๑ คน  

 

 

 

 

 

๑๐ วัน ๑ คน  

 

 

 

 

 

๑ วัน ๑ คน  

 

 

 

เริ่ม 

รับแจ้งกำหนดปฏิทิน

งบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

- หลักเกณฑ์การจัดทำ 
  คำของบประมาณ 
- สืบราคาจากทอ้งตลาด 

ฐานข้อมูล 

ส่งคำขอ 

งบประมาณ 
รับคำขอ 

งบประมาณ 
จบ 
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๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนส. สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
๑ วัน ๑ คน  

 

 

 

 

  

๒ วัน 

 

 

 

๑ คน  

 

 

 

  

๑ วัน 

 

๑ คน  

 

 

 

  

 

 

เริ่ม 

รับแจ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตของงาน (TOR)  

และราคากลาง 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
อนุมัติแต่งตั้งฯ 

แจ้งคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตของงาน (TOR)  

และราคากลาง 
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๒. กระบวนการบริหารจัดการ 

๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนส. สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
๑๕ วัน ๕ คน  

 

 

 

 

 

  

๑ วัน ๑ คน  

 

 

  

๑ วัน 

 

  

 

๑ คน  

 

 

 

  

 

รายงานผลการกำหนด
ขอบเขตของงาน (TOR) 

 และราคากลาง 

กำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) และราคากลาง 

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

ทราบและเห็นชอบ 

- พรบ. กฎ ระเบียบ   
  ข้อกำหนดต่าง ๆ  
- สืบราคาจากท้องตลาด 

ฐานข้อมูล 

สง่ขอบเขตของงาน (TOR) 
และราคากลาง 

รับขอบเขต 
ของงาน (TOR) 
และราคากลาง 

จบ 
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๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สนส. 

๑ วัน ๕ คน  

 

 

 

 

 

๑๒ เดือน ๕ คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

รับแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับงาน 

 

บริหารสัญญาจ้าง 
- สัญญาจ้าง 
- พรบ. กฎ ระเบียบ 
ข้อกำหนดต่าง ๆ 

ฐานข้อมูล 

ส่งมอบเอกสาร 

ตรวจรับงาน 
รับเอกสาร 

ตรวจรับงาน 
จบ 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๑  กระบวนการย่อยการจัดหาและการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนว
น

ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและ

ส่งเสริมการเรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
คณะกรรมการพิจารณา 

คัดเลือกหนังสือ 

 
 
 
 

๑๕  วัน 
 

 

 
 
 
 

๔๒  
คน 

 
 

   
 
 
 
               
                 
 

 
 

๕  วัน 
 
 
 

 
 

๓  คน 

     

 
๓  วัน 

 
 

๓๕ - ๔๕ 
วัน 

 
 

 
๑  คน 

 
 

๑  คน 

     
                

รวบรวมรายชื่อ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

คณะกรรมการฯ 
คัดเลือก 

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ
อนุมัติจัดซื้อ 

ดำเนินการจัดซื้อ 

เริ่ม 

คัดเลือก 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- เว็บไซต์ร้านหนังสือ 
- ร้านขายหนังสือ ฯลฯ 

 

 

 

ฐานข้อมูล ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและ

ส่งเสริมการเรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
คณะกรรมการพิจารณา 

คัดเลือกหนังสือ 
 

๓  วัน 
 
 

 
๑  คน 

    

 

ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

จบ 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๒  กระบวนการย่อยงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้   

 
 
 

๑  วัน 
 
 

 
 
 

๙  คน 

 

๓ นาที/เล่ม ๑  คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

๒๐ นาที/
เล่ม 

 
 

๑  คน 

 
                                                                                                                       

 
๙ นาที/เล่ม 

 

 
๑  คน 

 
 

                                                                                    
                                                                               

 

ไม่ซ้ำ 

เริ่ม 

รับทรัพยากรสารสนเทศใหม ่

- หนังสือ รายงานประจำปี 
- จุลสาร วารสาร นิตยสาร 
- เอกสาร รายงานวิจัย ฯลฯ 

 

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 

ตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ฐานข้อมูล 

 

วิเคราะหเ์นื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 

ซ้ำ 

- ระบบทศนิยมดิวอี้ 
- ตารางเลขผู้แต่ง ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 
- หัวเรื่อง ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
- 

ฐานข้อมูล 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๒  กระบวนการย่อยงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้   

๑๕ นาที/
เล่ม 

 
๑  คน 

 

 
๑ วัน 

(ไมต่่ำกว่า 
๓๐ เล่ม 

 
๑  คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศพร้อมให้บรกิาร 

จบ 

 
- พิมพบ์ารโ์ค้ด 
- ติดสันและบาร์โค้ด 
- อื่นๆ 
 

 
- จัดแสดงหนังสือใหม ่
- บรรณานิทัศน์ออนไลน์ 
- จัดขึ้นชั้นให้บรกิาร 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๓  กระบวนการย่อยการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบั
ตงิาน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้   

 
 
 

๑  วัน 
 
 
 
 

 
 
 

๑  คน 

 

 
 

๓ นาที/เล่ม 

 
 

๑  คน 

 
 

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑  คน 
 
 

                                                                                    
 

 
 

เริ่ม 

การรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 

- หนังสือ รายงานประจำป ี

- จุลสาร วารสาร นิตยสาร 

- เอกสาร รายงานวิจยั ฯลฯ 

 
บริจาคให้หน่วยงานอื่น 

ลงทะเบียนรบัทรัพยากรสารสนเทศ 

พิจารณาคัดเลือก 

ตรง/ไม่ตรง วัตถุประสงค ์

จบ 

ไม่ตรง 

ตรง 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๓  กระบวนการย่อยการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติง
าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้   

๒๐ นาที/
เล่ม 

 
๑  คน 

 
 

 

 
๗ นาที/

เล่ม 
 

 
๑  คน 

 
 

                                                                                    
                                                                               

๑๕ นาที/
เล่ม 

 

 
๑  คน 

 
 

 

๑ วัน 
(ไม่ต่ำกว่า 
๓๐ เล่ม/

คน) 
 

 
๑  คน 

 
 

 

 
 

วิเคราะหเ์นื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 
- ระบบทศนิยมดิวอี ้
- ตารางเลขผู้แต่ง ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

- หวัเร่ือง ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
- 

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม ฐานข้อมลู 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศพร้อมให้บรกิาร 

จบ 

 
- พิมพบ์าร์โค้ด  
- ติดสัน 
- ห่อปก 
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๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๔  กระบวนการย่อยการบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบั
ติงาน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้   

 
 
 
 

๑  วัน 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 

 
 

๑  วัน 
 

 
 

๑  คน 

 

 
๓๐  วัน 

 

 
๒  คน 
 
 
 

 
 
 
 

 
๑  วัน 

 
 
 

 
๑  คน 

 

 

 
- ตรวจสภาพความเสียหาย 
- ซ่อมตามสภาพความเสียหาย 
 

 
- แก้ไขสถานะในระบบ 
- จัดขึ้นชั้นให้บรกิาร 
 

เริ่ม 

ฐานข้อมูล 

จบ 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศท่ีชำรุด 

ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศท่ีชำรุด 

ดำเนนิการซ่อม 

นำทรัพยกรสารสนเทศออกให้บรกิาร 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๑  กระบวนการย่อยการสมัครสมาชิก 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 

 
 
 

๑๐ 
นาท ี

 
 
 

๑ คน 

 
                                                                                     
 
 
                                                                                             

 
 
๕ นาท ี
 
 

 
 

๑ คน 

         
            
 
                                                                                       
 
 

 
๒ นาท ี

 
๑ คน 

 

            
 
 
 
 
                                                                                                                    

 
๕ นาท ี

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 

- บัตรประชาชน 
- สูติบัตร 
- หนังสือเดินทาง 

ติดต่อเจา้หน้าท่ียื่นเรื่องสมัครสมาชิก 

เริ่ม 

 

กรอกใบสมัครหน้าเคาเตอร์บริการ 
หรือกรอกข้อมูลสมัครผ่านระบบ 

ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ฐานข้อมูล 

บันทึกข้อมลู ฐานข้อมูล 



39 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๑  กระบวนการย่อยการสมัครสมาชิก (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 

 
๓ นาท ี

 
๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าสมาชิก 

จบ 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๒  กระบวนการย่อยบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 

 
๑  นาที 

 

 
๑ คน 

 
                                                                                     
 
                
                       

 
๑ นาที 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 
 

 
๕ นาท ี

 
๑ คน 

 
 
 
 

 
๑ นาที 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบสิทธิ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เริ่ม 

จบ 

สมาชิกขอรับบริการ 

- บัตรประชาชน 
- ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบสิทธิ 
ฐานข้อมูล 

กระบวนการยมืทรัพยากรสารสนเทศ 

ติดต่อเจา้หน้าท่ี 

ประทับตราวันกำหนดส่ง 

ฐานข้อมูล 

 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ทรัพยากรสารสนเทศ 
- ประทับตราวันกำหนดส่ง 
- ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 
- แจ้งวันกำหนดส่ง 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๓  กระบวนการย่อยบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 

 
 
 
 

๑  นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
                                                                                     
 
 
                
                                                                                             

 
๑ นาที 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 

 
๕ นาที 

 
๑ คน 

 
 
 
 

 
๑ นาที 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไม่ชำรุด ชำรุด 

เริ่ม 

จบ 

สมาชิกเข้ารับบริการ 

- บัตรประชาชน 
- ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบสภาพ 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

กระบวนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ดำเนินการตาม
ระเบียบ 

ทรัพยากรสารสนเทศพร้อมให้บรกิาร 

ระเบียบการใช้หอ้งสมุดฯ 

ฐานข้อมูล 

 
- จัดแยกตามหมวดหมู ่
- จัดขึ้นชั้นให้บรกิาร 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๔  กระบวนการย่อยบริการอินเทอร์เน็ต 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 

 
 
 
 

๑  นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
                                                                                     
 
 
                
                                                                                             

 
๑ นาที 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ 
นาท ี

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบขอ้มลู 

จบ 

เริ่ม 

ผู้ใช้บริการขอใช้บริการ 

- บัตรประชาชน 
- หนังสือเดินทาง 

ใช้บริการอินเทอร์เน็ต 

ไม่ถูกต้อง 

 
- การใชอ้ินเทอร์เน็ตแบบตั้งโต๊ะ (PC) 
- การใช้อินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย (WiFi) 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
 ๔.๕  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้

 
 
 

๕  วัน 
 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
๑ - ๕  
วัน 
 

 
๑  คน 

 
 
 
 

 
๒ วัน 

 

 
๑  คน 

 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
ตามกลุ่ม 
เป้าหมาย 

 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

 

 

 

เริ่ม 

กำหนดแผนการจัดกจิกรรม 

- งบประมาณ 
- ข้อบญัญัต ิ
- โครงการ 

กำหนดสถานที่/ประสานงาน 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

 

- ติดต่อประสานงาน 
- จัดทำหนังสือประสานงาน 
 

 
- วัตถปุระสงค์ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ประโยชน ์
 

 
- กำหนดระยะเวลาประชาสัมพันธ ์
- วางแผน ออกแบบ รูปแบบ 
- ช่องทางการประชาสัมพันธ ์
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
 ๔.๕  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ (ต่อ) 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้

 
๑ วัน 

 

 
๑  คน 

 

 
๑ วัน 

 

 
๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผล 

จบ 

รายงาน 

 
- เลือกวิธี ชอ่งทางประเมินผล 
- ออกแบบประเมินผล 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๖  กระบวนการย่อยการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 

 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

 

                                 
 

 
๒๐ 
นาท ี

 
๑ คน 

                                                       
 
 
 
 

 
๕ นาที 
 

 
๑ คน 

 
 
                                                                                                    
  
 
 
 
 

 
 

 

 
- จำนวนคน 
- คำถาม คำตอบ 
- ช่องทางการใหบ้ริการ 
 

- โทรศัพท ์
- Line, Facebook 
- E-mail ฯลฯ 

เริ่ม 

จบ 

ผู้เข้าใช้บริการสอบถาม 

ดำเนินการ 
- ฐานข้อมูล 
- เว็บไซต์ 
- เอกสาร หนังสือ ฯลฯ 

จัดเก็บสถิติ 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๗  กระบวนการย่อยการจัดเก็บข้อมูลและสถิติของห้องสมุด 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและ

ส่งเสริมการเรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา  

และการท่องเที่ยว 
 
 
 
 

๓๐  วัน 
 
 
 

 
 
 
 

๔๒  คน 

 
 
 
 

  
 
 
                
 

 
 

๕  วัน 
 
 
 

 
 

๑  คน 

 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 
ข้อมูลสถิตหิ้องสมุดต่าง ๆ 

 

 

 

 

ฐานข้อมูล 

รวบรวมรายงาน 

จัดทำรายงาน 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

จบ 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๘  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมฐานการเรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 

๗ วัน 
 

 
 

๑๐  คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
๓ วัน 

 
๑ คน 

   

๑ วัน ๓ คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

๑. ผู้นำกิจกรรมฯ จัดทำแผน 
การดำเนินงานที่สอดคล้องกับ
กระบวนการเรียนรู ้
๒. นำเสนอแผนงานเพื่อพจิารณา 

 

ขออนุมัติแผน 

 

ขออนุมัติแผน 
การดำเนินงานต่อหวัหน้า 
กลุ่มงาน 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เบิก - จ่ายพัสด ุ

 

เริ่ม 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

 

๑. ผู้นำกิจกรรมฯ ขอเบิกพัสดุ  
๒. ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
พิจารณาการเบิก – จ่ายให ้
เป็นไปตามความเหมาะสม  
๓. จ่ายพัสดุเพื่อปฏิบัติงานตามแผน 
การดำเนินงาน 
๔. ลงบัญชีควบคุมพัสดุ 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๘  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมฐานการเรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร) (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 

๓๐ วัน 

 
 

๑๐ คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑ คน 

   

 

 

ดำเนินการจัดกระบวนการ

เรียนรูต้ามแผนงาน 

จัดทำรายงานผลการปฏบิัติงาน 
ประจำเดือน เสนอต่อ ผว.สวท. 

 

 
ดำเนินงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 

 

จัดการประชุมตดิตาม 
ผลการปฏิบตัิงาน 

จบ 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๙  กระบวนการย่อยบริการการนำชมพิพิธภัณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนหอ้งสมุดและการเรยีนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 

๑๔ วัน 

 
 

๑  คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
 
 

 

 
๑  คน 

   

๑ วัน ๓  คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

๑. หน่วยงานภายนอก 
ส่งหนังสือขออนุญาต  
เข้าเยี่ยมชมพพิิธภัณฑ์ 
๒. รับหนังสือและตรวจ 
วัน - เวลาในการเข้าชม 

 

๑. ผู้อำนวยการสวท.พจิารณา
อนุมตั ิ
๒. ทำหนังสอืตอบรับ 
การเข้าเยีย่มชม 
๓. ประสานงานวนั – เวลา 
และจำนวนผู้เข้าเยีย่มชม 
๔. ลงตารางนัดหมาย 

จัดเตรียมเอกสาร/ของที่ระลึก 
 

หนังสือขอ
อนุญาตเข้าชม 

เริ่ม 

พิจารณา
อนุญาต 

 

ทำหนังสือตอบรับ 

  ๑. จัดเตรียมเอกสารของ 
  หนว่ยงาน ได้แก่ แผ่นพับ 
  และคู่มือพิพิธภัณฑ์ฯ 
  ๒. จัดเตรียมของที่ระลึก 
 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๙  กระบวนการย่อยบริการการนำชมพิพิธภัณฑ์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการ

เรียนรู้ 
สำนักวัฒนธรรม  กีฬา   

และการท่องเที่ยว 
 
 

๑ วัน 

 
 

๕๕  คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑  คน 

   

 
 

 

 

เตรียมการและนำชม
พิพิธภัณฑ ์

 

๑. จัดเตรียมสถานที ่
และความพร้อมในสว่นต่างๆ 
๒. นำชม 
๓. มอบของที่ระลึก  
และนำชมพิพธิภัณฑ์ 
๔. สอบถามความพึงพอใจ  
และลงนามเยี่ยมชม 

สรุปและรายงานผล ๑. สรปุผลการขอเข้าเยี่ยมชม 
๒. รายงานผลเสนอ ผอ.สวท. 
 

จบ 
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๕.  กระบวนการบริหารการเงินและการบัญชี 
๕.๑  กระบวนการย่อยการเงินและการบัญชีของห้องสมุด 

ะยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนนัทนาการและ

ส่งเสริมการเรียนรู ้

สำนักวัฒนธรรม  
กีฬา   และการ

ท่องเที่ยว 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 

๒ นาที 

 
 

๑  คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
๕ นาท ี

 
๑  คน 

    

 
๑ ชม. 

 
 
 

 
๑  คน 

    

 
๑ 

ชั่วโมง 
 

 
๑  คน 

 

    

 

 

- ค่าปรับ 
- ค่าสมาชกิ 
- ค่าประกันหนังสือ 

เริ่ม 

สมาชิกชำระเงิน 

ตรวจรับเงิน/ 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำบัญชกีารเงิน 

สรุปเงินรายวัน/รายงาน

การเงินประจำวัน 

- บัญชีเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชยี่อย ฯลฯ 
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๕.  กระบวนการบริหารการเงินและการบัญชี 
๕.๑  กระบวนการย่อยการเงินและการบัญชีของห้องสมุด (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้
สำนักงานนนัทนาการ
และส่งเสริมการเรียนรู ้

สำนักวัฒนธรรม  
กีฬา   และการ

ท่องเที่ยว 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
๑ ชม. 

 
๑  คน 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
๓๐ 
นาท ี

 
๑  คน 

    

   
๓๐ 
นาท ี

 

 
๑ คน 

 
 

   

 
ตาม
ความ

เหมาะส
ม 

 
๑  คน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

ผอ.สนส. 
ทราบ 

ผอ.สวท. 
ทราบ 

สรุปเงินรายได ้

จบ 

ส่งเงินเข้าบัญชี 

สง่รายงานสรุปเงินรายได ้

สรุปบญัช ี
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๖.  กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๖.๑ กระบวนการย่อยการผลิตสื่อและการประชาสัมพันธ์ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 

 
 

๑  วัน 
 
 
 
 

 
 

๔๒  คน 

 
 
 

 
 
 

 
๓๐ 
นาท ี

 

 
๑  คน 

   

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 

 

 
๓  วัน 

 
๑  คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

เริ่ม 

กำหนดหัวข้อการประชาสมัพันธ์ 

กำหนดประเภทของสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 

กำหนดแนวคิดในการออกแบบสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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๖.  กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๖.๑ กระบวนการย่อยการผลิตสื่อและการประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 

1 – 
๑๕ วัน 

๑ คน   

 
๗ วัน 

 
 

 
๑ คน 

  

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ประชาสมัพันธ์และเผยแพร ่

จบ 

- Website 
- Facebook 
- Line ฯลฯ 

ประเมินผล รายงานผลการดำเนินงาน 

ดำเนนิการผลติสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 
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๗.  กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
๗.๑  กระบวนการย่อยการสร้างภาคีเครือข่าย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 

 
๑  วัน 

 
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

 
 

   

 
๓ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
ตาม
ความ

เหมาะส
ม 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

กำหนดวัตถุประสงค ์
และภาคีเครือข่าย 

จัดทำหนังสือเชิญ 

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 

ประสานงาน 

- หนังสือเชิญ 
- แบบตอบรับ 
- ทะเบียนภาคี ฯลฯ 

กำหนดแผนการดำเนินงาน 

 
- แนวทางความร่วมมอื 
- แผนการจัดกิจกรรมร่วมกัน 
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๗.  กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
๗.๑  กระบวนการย่อยการสร้างภาคีเครือข่าย (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติง

าน 

หน่วยงาน 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู ้ สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 

 
ตาม
ความ

เหมาะส
ม 

 

 
 

  
 
 

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

 

การดำเนินงาน 

สรุปผล 

จบ 



๕๗ 

 

แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนยเ์ยาวชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

355 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

ทุกคน 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

ทุกคน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จดัท ำโครงกำร 

ประชำสัมพนัธ์ 

แนะน ำกิจกรรม 

รับสมคัรสมำชิก 

แบ่งกลุ่ม 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรม 

ประเมินผลกำรจดั

กิจกรรม 

จบ 

กิจกรรมพ้ืนฐำน 

กิจกรรมพิเศษ 

เร่ิม 

กิจกรรมพฒันำ

ทกัษะ 



๕๘ 

 

แผนผังกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

90 วัน 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕  

คน 
 
 

1-5 คน 
 
 
 

1-5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

สำรวจตามแผนการปฏิบัติงาน

ประจำป ี

 

สำรวจ/ จัดหาทีด่ิน 

จบ 

- บุคคลผู้มีกรรมสิทธ์ิ ,           

หน่วยงานภาครัฐ, รัฐวิสาหกจิ, 

เอกชน, สำนักงานเขต 

ประชุมผูเ้กี่ยวขอ้ง 

พิจารณา 

ฝ่ายออกแบบและฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปดำเนินการต่อไป 



๕๙ 

 

แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

5 วัน 3 คน   

3 วัน 1 คน  
 
 

 

5 วัน 1 คน   

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

3 วัน 1 คน  
 
 
 
  

 

 
 
 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประเมินคัดเลือกผู้นำ 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

ประกาศคำสั่งแต่งตั้ง 

จบ 

อนุมติั 

ส่งเอกสารการสมัครและแบบ

ประเมิน 



๖๐ 

 

แผนผังกระบวนงานสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 

 
๑  คน 

  

 
2  วัน 

 
30 คน 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

 
 

 

 
1 วัน 

 
3 คน 

  

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

 
 

12  เดอืน 

 
 

1  คน 

 
 
 
 
  

 

 
 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

สอบคัดเลือกและสัมภาษณ ์

 ประกาศผลคดัเลือก 

พิจำรณำ 

 รายงานตัว 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

มอบหมายดำเนินการ 

จบ 

อนุมติั 



๖๑ 

 

แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชน  
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 

 
จำนวน 

รายละเอยีดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
1  คน 

 

  

 
30 นาท ี

 
3 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
 

 

เริ่ม 

จนท. ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินจากผู้ใช้บริการ 

จนท.ตรวจนับเงินส่งคณะกรรมการ

ประจำศูนย์บริการ 

คณะกรรมการนำเงินฝากธนาคาร 

รายงานนำเงินเข้าทาง Line และ 

จัดทำเอกสารรายวนั 

จดัทำเอกสารรายเดือน 

จบ 

สรุปกำรรับเงินประจ ำวนั 

 ในแบบ 16 

ธนำคำร 



๖๒ 

 

แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงนิ นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชน 
(เงินบำรุงศูนย์เยาวชน) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

ทุกวัน 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 

  

 
ทุกวนัที่ 

15 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกสิ้น
เดอืน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
7  วัน 

 
2  คน 

  

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ปรับสมดุเงินฝากพร้อมตรวจสอบยอดเงิน 

รับรายงานการนำเงินเข้าของศูนยเ์ยาวชน 

จาก Application Line 

ลงรายละเอียดการรับ - จ่าย ในสมุดบัญชี

ทั่วไป และสมุดบญัชีแยกประเภท 

รำยงำนบญัชีทุกวนัท่ี 15 ของเดือน 

รายงานบัญชกีารรับ - จ่าย ทุกสิ้นเดือน 

รายงานสรุปผลการรับ - จ่าย ประจำปี 

(ภายใน 60 วัน) 

จบ 

ผอ.สนส.

ทรำบ 

ผอ.สวท.

ทรำบ 

ป.กทม.

ทรำบ 



๖๓ 

 

แผนผังกระบวนงานรับรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน/นาที คน 
 
 
 

1  นาท ี
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
 

1 นาท ี

 
 

1  คน 

  

 
3 นาท ี

 
1 คน 

 
 

 

 
3  นาท ี

 
๑  คน 

  

 
1 นาท ี

 
1  คน 

 
 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จนท. แจ้งอัตราค่าธรรมเนยีม และหลักฐาน

การสมคัร 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค ์

ยื่นบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง/ 

ใบรับรองแพทยป์ระกอบการสมคัร 

บันทึกข้อมูลและจัดทำบัตรสมาชิก 

รับเงินค่าสมัครสมาชิก พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน 

รับบัตรสมาชกิ 

จบ 

พิจำรณำ 



๖๔ 

 

แผนผังกระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
ศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 
 

 

 
1 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 
 
 

 

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
2 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 

  

 
1 สัปดาห์ 

 
2 คน 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
2  คน 

  

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
1 ปี 

 
2  คน 

  

 
2 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

    

เริ่ม 

จัดทำแผนการบริหารเครือข่ายและจิต

อาสา 

วางกรอบการบริหาร 

เครือข่ายและจิตอาสา 

สรรหาเครือขา่ยและจิตอาสา 

เครือข่ายและจิตอาสาแสดงความจำนง 

ขอความเห็นชอบ 

จบ 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรมเครือข่ำยและจิต

อำสำ 

จดัท ำรำยงำนสรุปผล 

พิจำรณำ พิจารณา/อนุมัต ิ

พิจำรณำ พิจารณา 



๖๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
 

ส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 
๑. กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
๓. กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๔. กระบวนการบริหารงานบริการ 
๕. กระบวนการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
๖. กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๗.  กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
ส่วนนันทนาการ 
1.  กระบวนการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร         
2.  กระบวนการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
3.  กระบวนการสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชนของ

กรุงเทพมหานคร 
 4.  กระบวนการสรรหาอาสาสมัครศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 5.  กระบวนการรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน (เงินบำรุง

ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 
 6.  กระบวนการรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชน (เงินบำรุง

ศูนยบ์ริการ) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 
7.  กระบวนการรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
8.  กระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ ศูนย์

เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 



๖๖ 

 

๑.  กระบวนการบรหิารงานบุคคล 
๑.๑  กระบวนการย่อยการบริหารงานผู้นำกิจกรรมที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑.  
 
 
 

๑๕ วัน ๑. รับแจ้งข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
๒. จัดทำประกาศรับสมคัรบุคคลเข้าเป็น 
ผู้นำกิจกรรมฯ  
๓. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เข้าเป็นผู้นำกจิกรรม 
๔. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบคัดเลือกบุคคล 
เข้าเป็นผู้นำกจิกรรมฯ  
๕. คณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ 
ในการพิจารณา 
๖. ประกาศรายชื่อผูม้ีคณุสมบัติเขา้รับการคดัเลือก 

  บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงาน 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
๒. 

 
 
 
 

 
๓ วัน 

๑. คณะกรรมการพิจารณาบุคคลเข้าเป็น 
ผู้นำกิจกรรมฯ ด้วยวิธีการที่กำหนด 
๒. ประกาศรายชือ่ผผ้่านการคัดเลอืก 
 
 

 
 

 บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงาน 

  

๓.  
 

๗ วัน ๑. รายงานตัวและปฐมนิเทศ 
๒. จัดทำหนังสือแต่งตั้งผู้นำกิจกรรม 

  บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงาน 

  
 
 
 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คัดเลือกบุคคลเข้าเป็น

ผู้นำกิจกรรม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมฯ 

เริ่ม 

พิจารณารายชือ่

ผู้นำกิจกรรมฯ 

 



๖๗ 

 

๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๑  กระบวนการย่อยการบริหารงานผู้นำกิจกรรมที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

 
๔. 
 
 

 ๓๖๕ วัน ๑. ผู้นำกิจกรรมเสนอแผนงาน 
๒. ผู้ควบคุมอนุมัติแผนงาน 
๓. ประเมินผลการดำเนินงาน 

 รายงาน 
การ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

บรรณารักษ์
/ 
เจ้าพนักงาน 

แบบรายงาน 
ผลการ
ดำเนินงาน 
แบบรายงาน 
ผลการจัด
กิจกรรม 
 

 

๕.  ๒ วัน ๑. จัดทำฏีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้นำ
กิจกรรมฯ ประจำเดือน 
๒. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์
/ 
เจ้าพนักงาน 

  

 

 

 

 

จบ 

เบิกจ่ายค่าตอบแทน

ประจำเดือน 

 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 



๖๘ 

 

๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๒  กระบวนการย่อยการบริหารงานอาสาสมัครช่วยปฏิบัตงิาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑.  ๑๕ วัน ๑. รับแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
และจัดทำแผนการปฏิบัติงานอาสาสมัคร 
๒. จัดทำประกาศรับสมคัรบุคคลเขา้เป็น 
อาสาสมัครฯ  
๓. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบคัดเลือกบุคคล 
เข้าเป็นอาสาสมัครฯ 
๔. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เข้าเป็นอาสาสมัครฯ 
๕. คณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์ – วิธีการ 
ในการพิจารณา 
๖. ประกาศรายชื่อผูม้ีคณุสมบัตเิขา้รับการคดัเลือก 

  บรรณารักษ ์  ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

๒. 
 

 
 
 
 

๓ วัน ๑. จัดลงทะเบียนผู้เข้ารบัการคดัเลือก 
๒. คัดเลือกโดยกรรมการสอบสมัภาษณ ์
จากคณะกรรมการ 
๓. สรปุผลการคดัเลือก 

  คณะกรรมกา
ร 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

การคัดเลือก 

ครบ 

ไม่ครบ 

เริ่ม 

การรับสมัคร/ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

แต่งตั้งอาสาสมัครฯ 



๖๙ 

 

๑.  กระบวนการบริหารงานบุคคล 
๑.๒  กระบวนการย่อยการบริหารงานอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๔.  ๗ วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาสาสมัครฯ   บรรณารักษ์
/ 

เจ้าพนักงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. 
 

 
 
 
 

๑๒ 
เดือน 

๑. ปฏิบัติตามคำสั่งแต่งต้ัง/มอบหมายงาน 
๒. รายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน 
๓. จัดทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์
/ 

เจ้าพนักงาน 

  
 
 
 
 
 

๖.  ๒ วัน จัดทำฏีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาสาสมัคร
ประจำเดือน 
 
 
 

  บรรณารักษ์
/ 

เจ้าพนกังาน 

  

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เสนอรายชื่อ 

เพื่อพิจารณา 

ปฏิบัติงานตามคำสั่งแต่งตั้ง 

จบ 

เบิกจ่ายค่าตอบแทนประจำเดือน 



๗๐ 

 

๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน รับแจ้งกำหนดปฏิทิน
งบประมาณและให้ส่งคำขอ
งบประมาณประจำปีภายใน
กำหนด  
จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
สนส. 

- จัดทำคำของบประมาณ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สำนักงบประมาณ กทม. 
กำหนด และส่งคำขอ
งบประมาณตามวันที่ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป สนส. 
กำหนด 

- เอกสาร - บรรณารักษ์ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - คู่มือปฏิบัติการ
งบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์ 
การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย 

๒.  ๑๐ วัน ๑. จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี รายการจ้าง
เหมาบริหารจัดการ  
๒. ตรวจสอบความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

- จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี มีเหตุผล
ความจำเป็นชัดเจน 
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ทีส่ำนัก
งบประมาณ กทม. กำหนด 

- ตรวจสอบ
จากแบบคำ
ขอตั้ง
งบประมาณ  
(ง. ๑๐๓) 

- บรรณารักษ์ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- แบบคำขอ
ต้ัง
งบประมาณ 
(ง. ๑๐๓) 

- หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย 

๓.  ๑ วัน จัดทำบันทึกส่งคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ให้ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป สนส. 
ภายในวันที่กำหนด 

- ส่งคำของบประมาณ 
ตามวัน เวลา ที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป สนส. 
กำหนด 

- ตรวจสอบ
จากบันทึกส่ง
คำขอ
งบประมาณ
รายจ่าย 
ประจำปี 
 

- บรรณารักษ์ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- บันทึก
ข้อความ 
- แบบคำขอ
ต้ัง
งบประมาณ 
(ง. ๑๐๓) 

- 

เริ่ม 

จัดทำคำของบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

จบ 

รับแจ้งกำหนดปฏิทิน

งบประมาณ 

ส่งคำของบประมาณ 



๗๑ 

 

๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน ๑. ไดร้ับแจ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป สนส. 
๒. ได้รับแจ้งแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ครบถ้วน ถูกต้อง 

- เอกสาร - บรรณารักษ์ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

๒.  ๒ วัน ๑. จัดทำบันทึกแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดขอบเขต 
ของงาน (TOR) และกำหนดราคา
กลาง 
๒. จัดทำหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR)  
และกำหนดราคากลาง เพื่อให้
ดำเนินการตามคำสั่งแต่งตั้งฯ  
และรายงานผลภายในกำหนด 

- ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำสั่งแต่งตั้งฯ และ
หนังสือแจ้งคณะกรรมการฯ 

- ตรวจสอบจาก
คำสั่งแต่งตั้งฯ
และหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการฯ 

- บรรณารักษ์ 
หรอืผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

บันทึกข้อความ - พระราชบัญญัติ 
การจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตของงาน (TOR)  
และกำหนดราคากลาง 

รับแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี



๗๒ 

 

๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๑๕ วัน ๑. กำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) และกำหนดราคากลาง 
๒. รายงานผลการกำหนด
ขอบเขตของงาน (TOR) และ
กำหนดราคากลางให้ผู้มีอำนาจ
ตามระเบียบทราบและให้
ความเห็นชอบ 

- ขอบเขตของงาน (TOR) 
 และราคากลางถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามพรบ. 
และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจาก
ขอบเขตของ
งาน (TOR) และ
ราคากลาง 

- คณะกรรมการ
กำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR) 
และกำหนด
ราคากลาง 

- - พระราชบัญญัติ 
การจัดซือ้จัดจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย  
การจดัซ้ือจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

๔.  ๑ วัน จัดทำบันทึกส่งขอบเขตของงาน 
(TOR) และราคากลาง ให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป สนส. 
ดำเนินการจัดจ้างต่อไป 

- ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของบันทึกข้อความและ
เอกสารประกอบ 

- ตรวจสอบจาก
บันทึกข้อความ
และเอกสาร 

- บรรณารักษ์ 
หรอืผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก
หัวหน้ากลุ่มงาน 

บันทึกข้อความ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

กำหนดขอบเขตของงาน 

(TOR)  และราคากลาง 

ส่งขอบเขตของงาน (TOR) 

และราคากลาง 



๗๓ 

 

๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  

 

๑ วัน ๑. ได้รับแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับงาน 

- ความถูกต้องครบถ้วน
ของคำสั่งแต่งตั้งฯ และ
สัญญาจ้างเหมาฯ และ
เอกสารอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

- ตรวจสอบจาก
คำสั่งแต่งตั้ง
และสัญญาจ้าง
เหมาฯ 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

- - 

๒.  ๑๒ เดือน  - ปฏิบัติตามข้ันตอนได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามพรบ. และ
ระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบจาก
รายงานการ
ประชุม 
- ตรวจสอบจาก
รายงานการตรวจ
รับ 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

- - พระราชบัญญัติ 
การจดัซื้อจัดจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- สัญญาจ้างเหมา
บริหารจัดการ 
 
 

เริ่ม 

บริหารสัญญาจ้าง 

รับแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับงาน 



๗๔ 

 

๒. กระบวนการบริหารจัดการ 
 ๒.๑ กระบวนการย่อยบริหารจัดการ โดยวิธีการจ้างเหมาเอกชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๕. ตรวจรับงานเมื่อผู้รับจ้าง 
ส่งมอบงานภายใน ๓ วันทำการ 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับทราบ 
การส่งมอบงาน ในกรณีที่
กรรมการตรวจรับบางคนไม่
ยอมรับงาน 
ที่ส่งมอบโดยทำความเห็นแย้งไว้  
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   -  

๓.  ๑ วัน จัดส่งเอกสารการตรวจรับงาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิก
จ่ายเงินให้ผู้รับจ้างต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารการตรวจรับ
งานและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

- ตรวจสอบจาก
เอกสารการ
ตรวจรับงาน 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  

จบ 

ส่งมอบเอกสาร 

การตรวจรับงาน 



๗๕ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิคของห้องสมุด 
๓.๑  กระบวนการย่อยการจัดหาและการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕  วัน ค้นหาและรวบรวมรายชื่อทรัพยากร
สารสนเทศ 
จากแหล่งต่อไปนี้ 
- เว็บไซต์  
- ตัวแทนจำหน่ายนำเสนอ 
- การเสนอแนะจากความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
- อ้างอิงจากสถิติ เช่น การสืบค้น การยืม-คืน 
- อ่ืนๆ 

มาตรฐาน
ห้องสมดุ
ประชาชน
ของสมาคม
ห้องสมุด
แห่งประเทศ
ไทย 

แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ
ของ
ผู้ใช้บริการ    

บรรณารักษ์
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด 

แบบฟอร์ม
รายการ
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

๒  ๕ วัน ๑. ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือ
ไม่ให้มีความซ้ำซ้อนในการจัดซื้อแต่ละครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ ทำเรือ่ง
เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือก 

รายชื่อ
หนังสือ ผ่าน
การคัดเลือก
จากคณะ
กรรมการฯ 
มากกว่า 
ร้อยละ ๙๐ 

 บรรณารักษ์
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด 

รายละเอียด
คุณลักษณะ 
เฉพาะ
รายการ
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 

๓  ๕  วัน    คณะ
กรรมการฯ 

  

 

เริ่ม 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

รวบรวมรายชื่อ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

คณะกรรมการฯ 
คัดเลือก 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๗๖ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิคของห้องสมุด 
๓.๑  กระบวนการย่อยการจัดหาและการคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๓  วัน จัดทำหนังสือพร้อมแนบรายชื่อทรพัยากร
สารสนเทศท่ีได้ผ่านการพิจารณา เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานนนัทนาการและส่งเสรมิการเรยีนรู ้
เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบจดัซื้อ 
 
 

  เจ้าหน้าท่ี การลงขอ้มูล
ในระบบ e-GP 

พรบ.การจดัซื้อ
จัดจ้าง 
และการพสัดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 
หรือระเบียบอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

๕  ๓๐ - ๔๕ 
วัน 

ผู้อำนวยการสำนักงานนนัทนาการและส่งเสริม 
การเรยีนรู้พิจารณาอนุมตัิให้ดำเนนิการจัดซื้อ 
ตามขั้นตอน 

 ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
สำนักงาน
นันทนาการ
และส่งเสรมิ
การเรยีนรู ้

หนังสือ 
อนุมัติซื้อ 

พรบ.การจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
หรือระเบียบอื่น
ทีเ่กี่ยวข้อง 

๖  ๓  วัน ๑. ตรวจสอบรายการและจำนวนตรงตามสัญญา  
๒. ตรวจสอบความเรียบร้อยของทรัพยากร
สารสนเทศ 
  - ปก กระดาษ สภาพเรียบร้อยสมบูรณ ์
  - จำนวนหน้าครบถ้วน ไม่สลับ ไม่กลับหัว 
  - การเย็บเลม่เรยีบร้อยสมบูรณ ์
  - ทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
มีความสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 

ไดท้รัพยากร
สารสนเทศ
ครบถ้วน 
ถูกตอ้งตรง
ตามสญัญา 

ระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 

บรรณารักษ์ รายงาน 
การตรวจรับ
พัสด ุ

พรบ.การจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
หรือระเบียบอื่น
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ดำเนินการจัดซื้อ 

ตรวจรับทรัพยากร
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการสำนกังาน
นันทนาการฯ อนุมัติจดัซื้อ 

จบ 



๗๗ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๒  กระบวนการย่อยงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

 ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑  วัน  คณะทำงานวิเคราะหห์มวดหมู่ทรพัยากรสารสนเทศ
รับหนังสือใหม่และหนังสือบริจาคที่ผ่าน
กระบวนการตรวจรับเรยีบร้อยแลว้ 

  คณะทำงาน
วิเคราะห์
หมวดหมู่
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

  

๒  
 
 
 
 

๓ นาที/เล่ม ตรวจสอบรายการทรัพยากรสารสนเทศกับ
ฐานข้อมูลระบบหอ้งสมดุอัตโนมัต ิ
- กรณีหนังสือซ้ำ ปีพิมพ์เดียวกันดำเนินการเพิ่ม
จำนวนเล่ม 
- กรณีไม่ซ้ำกับฐานข้อมลูระบบหอ้งสมุดอัตโนมัติ
ดำเนินการวเิคราะห์เนื้อหาสารสนเทศต่อไป 

  คณะทำงาน
วิเคราะห์
หมวดหมู่
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

ฐานข้อมูล
ระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

 

๓  
 

๒๐ นาที/
เล่ม 

 ถูกต้อง 
ตามหลักทาง
บรรณารักษ 
ศาสตร ์
 
 

 คณะกรรมการ
วิเคราะห์
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 - ระบบทศนิยม   
ดิวอี ้
- ตารางเลข 
ผู้แต่งหนังสือ  
ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 
- หัวเรื่อง
ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 

เริ่ม 

รับหนังสือใหม ่

ตรวจสอบรายการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ซ้ำ 
ไม่ซ้ำ 

วิเคราะหเ์นื้อหาทรัพยากร
สารสนเทศ 



๗๘ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๒  กระบวนการย่อยงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
 ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๕. บรรณลักษณ์ (จำนวนหนา้ ภาพประกอบ 
ตาราง แผนภูมิ ) 
 - กำหนดหัวเรื่องหรือคำสำคัญ ให้ครอบคลุม
เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ 

     

๔  
 
 

๗ นาที/
เล่ม 

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมลงในฐานข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

มีความถูก
ต้องตาม
มาตรฐาน
การลง
รายการ 
MARC21 

   มาตรฐานการ
ลงรายการ 
MARC21 

๕  
 
 

๑๕ 
นาที/
เล่ม 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศพร้อมสำหรับ
ให้บริการ เช่น พิมพ์บาร์โค้ด ติดสันและ
บาร์โคด้ อื่นๆ 
 

     

๖  
 

๑  วัน 
(ไม่ต่ำ
กว่า 

๓๐ เล่ม
ต่อคน) 

 

จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศแยกตามประเภท  
 
 

  บรรณารักษ์ 
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด/ 
หรือผู้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

  

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 

จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศ
พร้อมให้บริการ 

จบ 



๗๙ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๓  กระบวนการย่อยการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑  วัน - รับหนังสือบริจาค 
- ลงในแบบฟอร์มรับบริกาค 
- จัดเก็บเพ่ือเข้าสู่กระบวนการพิจารณา
คัดเลือก 
- จัดทำหนังสือตอบขอบคุณ 
 
 

  บรรณารักษ์ แบบฟอร์ม 
รับบริจาค 
-แบบฟอร์ม
ตอบ
ขอบคุณ 

 

 
๒ 
 
 
 

 

 ๓ นาที/
เล่ม 

คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ  ออกเป็น ๒ 
ประเภท ดังนี้ 
- ตรงกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน นำเข้าสู่
กระบวนการทางเทคนิค 
- ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ หรือมีจำนวนเกิน 
ความต้องการให้บริจาคต่อหน่วยงานอื่น 

     

๓  ๑ วัน ระบุชื่อผู้ให้หรือหน่วยงานที่ให้/ ลง
รายละเอียด 
ของหนังสือ จำนวนที่ได้รับบริจาค 

  บรรณารักษ์/ 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด 
 

แบบฟอร์ม 
รับบริจาค 

 

เริ่ม 

การรับบริจาคทรัพยากร

สารสนเทศ 

ลงทะเบียนรบั 

พิจารณาคัดเลือก 
ตรง/ไม่ตรง
วัตถุประสงค์ 

ตรง 

ไม่ตรง 

 
บริจาคหน่วยงาน

อื่น 

จบ 



๘๐ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๓  กระบวนการย่อยการรับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 

๒๐ นาที/เลม่ วิเคราะหเ์นื้อหาทรัพยากรสารสนเทศ 
  - เลขเรียกหนังสือ ประกอบด้วย 
    ๑.  เลขหมู่หนังสือตามระบบทศนิยมดิวอี ้
    ๒. เลขผู้แต่ง สญัลักษณ์ประกอบด้วย
ตวัอักษรแรกของผูแ้ต่งที่ใช้ลงรายการหลัก/เลขผู้แต่ง 
    ๓. อักษรชื่อเรื่อง สัญลักษณจ์ากพยัญชนะ 
ตัวแรกของช่ือหนังสือ 
    ๔. พิมพ์ลักษณ์ (สถานที่พิมพ์ สำนักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์) 
    ๕. บรรณลกัษณ์ (จำนวนหน้า ภาพประกอบ 
ตาราง แผนภูมิ ) 
  - กำหนดหัวเรื่องหรือคำสำคัญ ให้ครอบคลมุ
เนื้อหาของทรัพยากรสารสนเทศ  

ถูกต้อง 
ตามหลักทาง
บรรณารักษศาสตร ์
 
 

 คณะกรรมกา
รวิเคราะห์
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 - ระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี 
- ตารางเลขผู้
แต่งหนังสือ
ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 
- หัวเรื่อง
ภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ 

๕  
 
 

๗ นาที/เล่ม บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมลงในฐานข้อมูล 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 

มีความถูกต้อง
ตามมาตรฐาน 
การลงรายการ
MARC21 

   มาตรฐาน 
การลงรายการ 
MARC21 

๖  
 

๑๕ นาที/เลม่ จัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศพรอ้มสำหรบั
ให้บริการ เช่น พิมพ์บาร์โค้ด ติดสัน และบาร์โค้ด
อื่นๆ 

     

 
 

๗ 

 
 

๑  วัน 
(ไม่ต่ำกว่า 
๓๐ เล่มต่อ

คน) 
 

   บรรณารักษ์ /  
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

วิเคราะหเ์นื้อหาทรัพยากร
สารสนเทศ 

บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรม 

จดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศพร้อมให้บริการ 

จบ 



๘๑ 

 

๓.  กระบวนการบริหารงานเทคนิค 
๓.๔  กระบวนการย่อยการบำรุงทรัพยากรสารสนเทศ  

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเว
ลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑  วัน สำรวจทรัพยากรสารสนเทศ โดยแยกเป็น  
๒ ประเภท ดังนี้ 
  ๑. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีชำรุดสามารถ
ซ่อมได้ 
  ๒. ทรัพยากรสารสนเทศท่ีชำรุดไม่สามารถ
ซ่อมได้ โดยรวบรวมเพ่ือขออนุมัติจำหน่าย 

  บรรณารักษ์     

๒ 
 
 

 ๑  วัน แก้ไขสถานะทรัพยากรสารสนเทศให้อยู่ใน
สถานะ  ส่งซ่อม/ชำรุด 

  เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๓  ๑ วัน ดำเนินการซ่อมตามประเภท และลักษณะ 
ความเสียหายของทรัพยากรสารสนเทศ 

  เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

   

๔ 
 
 

 
 

 
 

๑  วัน นำทรัพยากรสารสนเทศออกให้บริการ 
และแก้ไขสถานะของทรัพยากรสารสนเทศให้ 
พร้อมใช้บริการได้ตามปกติ 
 
 
 

 ร้อยละ ๘๐ 
ของ
ทรัพยากร
สารสนเทศ    
พร้อม
ให้บริการ  

เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 

เริ่ม 

คัดเลือกหนังสือท่ีชำรุด 

ดำเนินการซ่อม 

ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศทีช่ำรุด 

 

จบ 

นำทรัพยากรสารสนเทศออกให้บรกิาร 

 



๘๒ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๑  กระบวนการย่อยการสมัครสมาชิก 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑ 
 

 
 
 

๕ นาที 
 

ผู้ใช้บริการกรอกใบสมัครในแบบฟอร์ม 
  

  ผู้ใช้บริการ ใบสมัคร คู่มือการสมัคร
สมาชิก
ออนไลน์ 
Liberty 

๒  ๕ นาที ผู้ใช้บริการยื่นเอกสารการสมัคร 
  - บัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง/สูติบัตร 
ฯลฯ 
  - ใบสมัครสมาชิก 

  เจ้าหน้าที่ 
ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

  

๓ 
 
 
 

 

     
 
     
 
 
                         
                       

 
 
 

๒  นาที 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการพจิารณาเอกสารการ
สมัคร   
ประกอบด้วย 
  - หลักฐานแสดงตัวตน ได้แก่ บัตรประจำตัว
ประชาชน/ สูติบัตร  
  - กรณีชาวต่างชาติ ให้ใช้หนังสือเดินทาง 
  - ค่าสมัครสมาชิก 
ในกรณีที่เอกสารไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ที่ประสงค์
จะสมัครเป็นสมาชิกเตรียมเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน 
 

  บรรณารักษ์ 
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

กรอกใบสมัคร 

เริ่ม 

ติดต่อเจา้หน้าท่ียื่นเรื่องสมัคร

สมาชิก 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล 

จบ 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าสมาชิก 



๘๓ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบรกิารของห้องสมุด 
๔.๑  กระบวนการย่อยการสมัครสมาชิก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๔  ๕ นาท ี ๑.  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบัตรสมาชิก  
(กรณีเด็กที่ยังไม่สามารถทำบัตรประจำตวั
ประชาชนได้) 
๒. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสมาชิกลงระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

บันทึกข้อมูล
สมาชิกด้วย
ความ
ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 
๑๐๐% 

บรรณารักษ์ 
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด 
 

ระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัติ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๔ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๒  กระบวนการย่อยบริการยืมทรพัยากรสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

 
๑ 

 
 
 
 
 

๑ นาท ี สมาชิกสามารถดำเนินการได้ ๒ กรณ ี
     ๑. รับบริการผ่านเคาน์เตอร์ผู้ให้บริการ 
     ๒. รับบริการผ่านตู้ยืม-คืนอัตโนมัติ 
ทั้ง ๒ กรณี ต้องใช้บัตรประจำตัวประชาชน/  
บัตรสมาชิก/หนังสือเดินทาง 
 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

ความพึง
พอใจ 

เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

 
 

- ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
การใช้
ห้องสมุด
ประชาชน  
พ.ศ. ๒๕๓๒ 
หมวด๒ 
- ระเบียบ 
กทม.  ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
๒ 
 
 

 

 ๑ นาที เจ้าหน้าที่ให้บริการ ตรวจสอบสิทธิของ
สมาชิก  
เช่น สถานภาพของสมาชิก สิทธิ์การยืม  
การค้างค่าปรับ  
หมายเหตุ กรณีตรวจสอบสิทธิไม่ผ่าน ให้
ติดต่อเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

  

เริ่ม 

ตรวจสอบสิทธิ 

ผ่าน ไม่ผา่น 

สมาชิกขอรับบริการ 

 

ติดต่อเจา้หน้าท่ี 



๘๕ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๒  กระบวนการย่อยบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๓  ๕ นาที ๑.  เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบสภาพ         
ทรพัยากรสารสนเทศ 
๒. ดำเนินการยืมทรัพยากรสารสนเทศตาม
ขั้นตอน 

 แบบสอบถาม 
ความพึง
พอใจ 
 
สถิติการยืม
จากระบบ
ห้องสมุด
อัตโนมัติ 
 

เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

 ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการใช้
ห้องสมุด
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๓๒ 
หมวด ๓ 

 
๔ 

 
 
 
 
 
 
 

๑ นาที   แบบสอบถาม 
ความพึง
พอใจ 

เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

  

 

 

 

กระบวนการยมืทรัพยากรสารสนเทศ 

ประทับตราวันกำหนดส่ง 

จบ 



๘๖ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๓  กระบวนการย่อยบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑  
 
 
 
 
 

๑ นาท ี สมาชิกที่ประสงค์จะคืน สามารถดำเนินการ
ได้  
๓ กรณ ี
   ๑. รับบริการผ่านเคาน์เตอร์ผู้ให้บริการ 
   ๒. รับบริการผ่านตู้ยืม-คืนอัตโนมัติ 
   ๓. รับบริการผ่านตู้คืนหนังสืออัตโนมัติ 
กรณีตู้คืนหนังสืออัตโนมัติ ต้องแสดงบัตร
ประจำตัวประชาชน/ บัตรสมาชิก 
 

 
 
 

ความพึง
พอใจ 
 

เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

 
 
 
 

ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการใช้
หอ้งสมุด
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๓๒ 
หมวด ๓ 

๒ 
 

 

 ๑ นาท ี เจ้าหน้าที่พิจารณาสภาพของทรัพยากร
สารสนเทศ   
กรณีชำรุดหรือเสียหาย ให้ดำเนินการตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

สมาชิกเข้ารับบริการ 

เริ่ม 

ตรวจสอบสภาพทรัพยากร

สารสนเทศ 

ชำรุด 

ไม่ชำรุด 

ดำเนินการตาม

ระเบียบฯ 

 



๘๗ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๓  กระบวนการย่อยบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๓  ๕ นาท ี
 
 
 
 
 
 

กรณีคืนเกินกำหนดเวลา ผ่านตู้ยืม-คืน
อัตโนมัติ  
และตู้คืนหนังสืออัตโนมัติ ระบบจะบนัทึก 
ผู้ใช้บริการจะต้องชำระค่าปรับก่อนการยืม 
ในครั้งถัดไป 

 แบบสอบถาม
ความพึง
พอใจ 

เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

  
 
 

๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓๐ 
นาท ี
/ครัง้ 

จัดเกบ็ทรัพยากรสารสนเทศแยกตามประเภท  
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

  

 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

ทรัพยากรสารสนเทศพร้อมให้บรกิาร 
 

จบ 



๘๘ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๔  กระบวนการย่อยบริการอินเทอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม / 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ นาที ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ
อินเทอร์เน็ต (เครื่องคอมพิวเตอร์) /
อินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย (Wi-Fi) 
 

ความเร็ว
อินเทอร์เน็ต
ขั้นต่ำ ๑๐๐/
๑๐๐ Mbps 
 

 บรรณารักษ์ 
/ เจ้าหน้าที่    
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๒  ๑ นาที 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนนิการตรวจสอบหลักฐานการ 
แสดงตัวตน 

ความเร็ว
อินเทอร์เน็ต
ขั้นต่ำ ๑๐๐/
๑๐๐ Mbps 

 บรรณารักษ์ 
/เจ้าหน้าที่    
ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

แบบฟอร์ม 
ขอใช้บริการ
อินเทอร์เน็ต 
(เครื่อง
คอมพิวเตอร์) 
/อินเทอร์เน็ต
แบบไร้สาย  
(Wi-Fi) 
 
 

 

๓ 
 

 
 
 
 

๓๐  นาที ๑. ผู้ใช้บริการอินเทอร์เน็ตไดต้ามระเบียบของ
ห้องสมุดฯ เป็นเวลา ๓๐ นาท/ีครัง้  
หรือไมเ่กิน ๑ ช่ัวโมงต่อคน 
๒. การใช้อินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย (Wi-Fi)  
ไม่จำกดัเวลา 

ข้อปฏิบัติการ
ใช้บริการ
อินเทอร์เน็ต
ของห้องสมุด 

แบบสอบ
ความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

บรรณารักษ์ 
/ เจ้าหน้าที่    
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบสอบถาม
ฯ 

 

เริ่ม 

ผู้ใช้บริการขอใช้บริการ 

ใช้บริการอินเทอร์เน็ต 

จบ 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๘๙ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๕  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน  จัดทำเอกสารแผนการจัดกิจกรรม/โครงการ 
พร้อมรายละเอียดการดำเนินการ 

แผนการ
ดำเนินงาน 

 หัวหน้าส่วน
ห้องสมุด
และการ
เรียนรู้ /  
บรรณารักษ์ 

แบบประเมิน
กิจกรรม/
โครงการ 

 

๒  ๑ - ๕  
วัน 

จัดเตรียมความพร้อมของสถานที่ในการ
ดำเนินกิจกรรม 
 
 

  เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

  

๓ 
 
 
 
 

 ๒  วัน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้การในดำเนินการ 
จัดกิจกรรม 

  เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

  

๔  
 
 
 
 

๑๕  วัน เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องดำเนินการผลิตสื่อ 
และประชาสัมพันธ์ 
 
 

  เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

  

เริ่ม 

กำหนดแผนการจัดกิจกรรม 

กำหนดสถานท่ี/ประสานงาน 

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 

เตรียมวัสดุอุปกรณ ์



๙๐ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๕  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

 
๕ 

 
 
     
 
 
 

๑ วัน ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่กำหนด มีผู้เข้าร่วม
กิจกรรม
ตาม
เป้าหมาย 

 เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

  

 
๖ 

 
 
 
 

๑ วัน สรุปแบบสอบถามที่ได้จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม ความพึง
พอใจของ
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมไม่
น้อยกว่า
ร้อยละ ๘๐ 
 

แบบสอบ
ความพึง
พอใจของ
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

แบบสอบถาม  

 
๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทำเอกสารสรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงานจัดกิจกรรมเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบ 

รายงานผล
การจัด
กิจกรรม 

 เจ้าหน้าที่
ผู้ดำเนินการ 

  

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

ประเมินผล 

จบ 

รายงาน 



๙๑ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๖  กระบวนการย่อยการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ผู้ใช้บริการสอบถามข้อสงสัยด้วยตนเอง หรือ
ช่องทางอ่ืน เช่น โทรศัพท ์Line Facebook,        
E-mail ฯลฯ 
      

ได้รับการ
ตอบกลับ
ภายใน ๓๐ 
นาท ี

 บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

แบบฟอร์ม 
การตอบ
คำถาม 

 

๒ 
 

 ๒๐ 
นาท ี

๑. ซักถาม/สัมภาษณ์ 
๒. วิเคราะห์คำถาม 
๓. สืบค้นข้อมูล/แหล่งคำตอบ 
๔. ส่งมอบคำตอบ 
๕. บันทึกคำถามที่พบบ่อยและข้อเสนอแนะ 

ความพึง
พอใจของผู้
เข้าใช้
บริการ 

ได้รับการ
ตอบกลับร้อย
ละ ๑๐๐ 

บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

 - แผ่นพับ
แนะนำการใช้
ห้องสมุด 
- คู่มือการใช้
ห้องสมุด 

๓ 
 
 
 
 
 

 

 ๕ นาที นับจำนวนผู้สอบถามข้อมูลตามจำนวนครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบสอบถาม
ความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด/
อาสาสมัคร 

  

 
 

รับคำถาม 

เริ่ม 

จบ 

ดำเนินการ 

จัดเก็บสถติ ิ



๙๒ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๗ กระบวนการย่อยการจัดเก็บข้อมูลและสถิติของห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน ๑. บรรณารักษ์จัดเก็บสถิติการดำเนินงาน  
และการบริการด้านต่าง ๆ เช่น ผู้ใช้บริการ  
การยืมทรัพยากรสารสนเทศ  การเงินและบัญชี 
ฯลฯ 
๒. จัดทำสถิติข้อมูลลงในแบบฟอร์มห้องสมุด
ฯ      เพ่ือส่งส่วนห้องสมุดและการเรียนรู้ 
ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
 

ข้อมูล
รายงาน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

รายงาน
ประจำเดือน 

บรรณารักษ์ 
/ เจ้า
พนักงาน
ห้องสมดุ 

แบบรายงาน
สถิติการ
ปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 

 

๒ 
 
 
 

 ๕  วัน ๑. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
รายงาน  
๒. รวบรวมรายงานสถิต ิ
๓. ทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
๔. รวบรวมจัดทำรายงานประจำปีของส่วน
ห้องสมุดและการเรียนรู้ 

ได้รับ
รายงานครบ
ทุก  
ห้องสมุด 

รายงาน
ประจำเดือน/
ประจำปี 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๓ 
 

 
 

๑  วัน 
 

รายงานผู้อำนวยการสำนักงานนันทนาการ 
และส่งเสริมการเรียนรู้เพ่ือทราบ และนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
 
 

     

 

เริ่ม 

รวบรวมรายงาน 

 

จัดทำรายงาน 

รวบรวมรายงาน 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

กองนันทนาการเพื่อทราบ 

จบ 



๙๓ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๘  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๗ วัน ๑. ผู้นำกิจกรรมฯ จัดทำแผนการดำเนินงาน 
ทีส่อดคล้องกับกระบวนการเรียนรู้ 
๒. นำเสนอแผนการดำเนินงานต่อท่ีประชุม 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์ 
เจ้าพนักงาน
ผู้ปฏิบัติงาน 

รายงาน
แผนการ
ดำเนินงาน 

 

๒.  
 
 
 

๓ วัน ๑. ขออนุมัติแผนการดำเนินงานต่อหัวหน้า
กลุ่มงาน 
 
 
 
 
 

  หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

รายงาน 
แผนการ
ดำเนินงาน 

 

๓.  ๑ วัน ๑. ผู้นำกิจกรรมฯ ขอเบิกพัสดุ  
๒. ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานพิจารณา 
การเบิก-จ่าย ให้เป็นไปตามความเหมาะสม 
๓. จ่ายพัสดุเพ่ือปฏิบัติงานตามแผนการ

ดำเนินงาน 
๔. ลงบัญชีควบคุมพัสดุ 
 

 บัญชีควบคุม
พัสดุ 

บรรณารักษ์ 
เจ้าพนักงาน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ใบเบิกพัสดุ  

เริ่ม 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ขออนุมัติแผน 

เบิก - จ่ายพัสด ุ



๙๔ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๘  กระบวนการย่อยการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๓๐ วัน ๑. ดำเนินการจัดกระบวนการเรียนรู้ตาม
แผนงาน 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์ 
เจ้าพนักงาน
ผู้ปฏิบัติงาน 

  

๕.  ๕ วัน ๑. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประจำเดือน   เสนอต่อ ผว.สวท. 
๒. จัดการประชุมติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 ประเมิน 
ความพึงพอใจ 

บรรณารักษ์ 
เจ้าพนักงาน
ผู้ปฏิบัติงาน 

- แบบรายงาน
ผลการ
ปฏิบัติงาน 
- 
แบบสอบถา
มผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ดำเนินงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 

 

จบ 



๙๕ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๙  กระบวนการย่อยนำชมพิพิธภัณฑ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
 ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑๔ วัน  ๑. หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือขออนุญาต 
    เข้าเยีย่มชมพิพิธภัณฑ์ 
๒. รับหนังสือและตรวจวัน - เวลาในการเข้า
ชม 
 
 
 
 
 

  สำนักงาน
เลขานุการ 
สวท./
บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุด 

หนังสือ 
ขออนุญาต 

 

๒.  
 
 
 
 

๗ วัน ๑. ผู้อำนวยการสวท.พิจารณาอนุมัติ 
๒. ทำหนังสือตอบรับการเข้าเยี่ยมชม 
๓. ประสานงานวัน – เวลาและจำนวนผู้เขา้
เยี่ยมชม 
๔. ลงตารางนัดหมาย 

  บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุดฯ 

หนังสือ 
ขออนุญาต 

ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

๓.  
 

๑ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารของหน่วยงาน ได้แก่ 
แผ่นพับ 
    และคู่มือพิพิธภัณฑ์ 
๒. จัดเตรียมของที่ระลึก 
 
 

 
 

 บรรณารักษ์
/เจ้า
พนักงาน
ห้องสมุดฯ 

  

เริ่ม 

หนังสือขออนุญาตเข้าชม 

จัดเตรียมเอกสาร/ของที่ระลึก 

พิจารณาอนญุาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ทำหนังสือตอบรับ 



๙๖ 

 

๔.  กระบวนการบริหารงานบริการ 
๔.๙ กระบวนการย่อยการนำชมพิพิธภัณฑ์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้ 
รับผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 

๑ วัน  ๑. จัดเตรียมสถานที่และความพร้อมในส่วน
ต่างๆ 
๒. นำชม 
๓. มอบของที่ระลึก และนำชมพิพิธภัณฑ์ 
๔. สอบถามความพึงพอใจ และลงนามเยี่ยม
ชม  

 
 
 
 
 
 
 

ปะเมินความ
พึงพอใจ 

บรรณารักษ์ / 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบสอบถา
มผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 

๕.  
 

๑๐ วัน  
 

๑. สรุปผลการขอเข้าเยี่ยมชม 
๒. รายงานผลเสนอ ผอ.สวท. 
 
 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์ / 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด/ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

รายงานผล
การเข้าชม 

 

 
 
 
 
 

 

เตรียมการและนำชมพิพิธภณัฑฯ์ 

สรุปและรายงานผล 

จบ 



๙๗ 

 

๕.  กระบวนการบริหารการเงินและการบัญชี 
๕.๑  กระบวนการย่อยการเงินและการบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมนิผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑  
 
 
 
 

๒  นาที สมาชิกชำระเงิน  โดยแบ่งเป็น 
๑  เงินบำรุงศูนย์บริการส่วนห้องสมุดและการ
เรียนรู้ ได้แก่  ค่าปรับ, ค่าสมาชิกรายปี 
๒  เงินค่าประกันหนังสือ 
๓ เงินรายได้กรุงเทพมหานคร ไดแ้ก่         - 
ค่าบริการ, ค่าใช้สถานที่ ฯลฯ 

  บรรณารักษ์ 
/ 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด 

 ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

๒ 
 
 
 
 

 ๕  นาท ี ๑.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับเงินให้ครบตาม
ค่าบริการ 
๒.  ออกใบเสร็จรับเงิน 

มีความถูก
ต้อง 

 บรรณารักษ์ 
/ 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด 

ใบเสร็จรับเงิน
ตามท่ี
กรุงเทพมหาน
ครกำหนด 

 

๓  
 
 
 
 

๑  
ชั่วโมง 

๑.  ตรวจสอบใบเสร็จและจำนวนเงิน 
๒.  บันทึกรายงานการเงนิประจำวัน  แบบ  
๑๖ 
 
 
 

รายงาน
การเงินเป็น
ปัจจุบัน 

 บรรณารักษ์ 
/ 
เจ้าพนักงาน
ห้องสมุด 

รายงาน
การเงิน
ประจำวัน   
แบบ ๑๖ 

 

 
๔ 

 
 
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

 

จัดทำบัญชี โดยแบ่งเป็น 
๑. บัญชีเงินสด 
๒. บัญชีแยกประเภท 
๓. บัญชีย่อยเงินบำรุง 

จัดทำบัญชี 
ให้เป็น
ปัจจุบัน 

    

ตรวจรับเงิน / ออกใบเสร็จรับเงิน 

จัดทำบัญชกีารเงิน 

สรุปเงินรายวัน / รายงานการเงิน

ประจำวัน 

 

เริ่ม 

สมาชิกชำระเงิน 



๙๘ 

 

๕.  กระบวนการบริหารการเงินและการบัญชี 
๕.๑  กระบวนการย่อยการเงินและการบัญชี (ต่อ) 

ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม / 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

   
๔. บัญชีย่อยเงินค่าประกัน 
๕. บัญชีย่อยเงินรายได ้

     

 
๕ 

 
 

๑ ช่ัวโมง สรุปบญัชีนำส่งเงินประจำเดือนทกุประเภท  
พร้อมตรวจสอบใบเสร็จเงินสดใหถู้กต้อง 

     

 
๖ 

 
 
 
 

๓๐ นาท ี เขียนใบรับฝากเงินและนำเงินเข้าธนาคารกรุงไทย โดย
แบ่งเป็น 
    ๑.๑ เงินบำรุงศูนย์บริการ 
    ๑.๒ เงินค่าประกันหนังสือ 
การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงนิไม่เกิน ๑๕ วัน 

 สำนักงาน
ตรวจสอบ
ภายใน / 
สำนักงาน
ตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 แบบใบรับ
ฝากเงิน
ธนาคารกรุง
ไทย 

ระเบียบ กทม.  ว่า
ด้วย 
ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
๗ 

 
 
 
 

๓๐ นาที ๑. จัดทำรายงานการนำสง่เงนิรายได้ของห้องสมุด พร้อม
แนบใบรับฝากเงินธนาคาร 
๒. จัดทำรายงานสรุปงบเงินรับ-จา่ยประจำเดือน 

 
 

    

๘  ๑ ช่ัวโมง นำรายงานส่งเงนิรายได้และสรุปงบเงินรับ-จ่าย    ส่งส่วน
ห้องสมุดและการเรียนรู ้

รายงาน
ภายในวันท่ี  
๓๐ / ๓๑  
ของทุกเดือน 

    

 
๙ 
 

 ตามความ
เหมาะสม 

ผู้อำนวยการสำนกังานนนัทนาการและสง่เสรมิ 
การเรียนรู้ทราบและนำเสนอผู้อำนวยการสำนกัวัฒนธรรม กฬีาและ
การท่องเทีย่วเพื่อทราบ 

เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

   ระเบียบ กทม.  ว่า
ด้วย ศูนย์บริการฯ 
พ.ศ.๒๕๖๓ 

สรุปเงินรายได ้

สรุปบญัช ี

ส่งรายงานสรุปเงินรายได ้

ส่งเงินเข้าบัญชี 

ทราบ 

จบ 



๙๙ 

 

๖. กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๖.๑  กระบวนการย่อยการผลิตสื่อและการประชาสัมพันธ์ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑  ๑ วัน ๑. ศึกษาสถานการณ์ของสังคม 
๒. ศึกษาโครงการและกิจกรรมทีต่้องการ
ประชาสัมพันธ์ 
๓. กำหนดหัวข้อ/ประเด็นที่ต้องการประขา
สัมพันธ์ 
 
 

  

หัวหน้า 
กลุ่มงานฯ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย   

 
๒ 

 ๓๐ 
นาท ี

กำหนดประเภทของสื่อและช่องทางที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

  หัวหน้า 
กลุ่มงานฯ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
๓ 

 
 
 
 

๓ วัน ๑. กำหนดแนวคิดในการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
๒. ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือนำเสนอ 

  หัวหน้า 
กลุ่มงานฯ/ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
๔ 

 
 
 
 
 

๓ วัน ผู้บริหารพิจารณา   ผอ.สสร./ 
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

พิจารณา 

   เริ่ม 

กำหนดหัวข้อ 

การประชาสัมพันธ์ 

กำหนดประเภทของสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

ไม่เห็นชอบ 

กำหนดแนวคิดในการ

ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ 

 

เห็นชอบ 



๑๐๐ 

 

๖. กระบวนการบริหารงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๖.๑  กระบวนการย่อยการผลิตสื่อและการประชาสัมพันธ์ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๕  ๑ - ๑๕
วัน 

ดำเนินการผลิตสื่อ เช่น แผ่นพับ ป้ายไวนิล 
วิดีทัศน์ E-Book ฯลฯ 
 
 
 

  

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
๖ 

 ระยะเว
ลาตาม
ความ

เหมาะส
ม 

ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผ่านช่องทางที่
กำหนด 
 
 
 
 

  บรรณารักษ์
/ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  

 
๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน เก็บข้อมลู ประเมินผล และสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

 แบบประเมิน
ความพึง
พอใจ 

บรรณารักษ์
/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

แบบประเมิน  

ดำเนินการผลติสื่อ

ประชาสมัพันธ์ 

 

ประชาสมัพันธ์และเผยแพร ่

ประเมินผล 

จบ 



๑๐๑ 

 

 
๗. กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
๗.๑ กระบวนการย่อยการสร้างภาคีเครือข่าย  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๑  ๑ วัน กำหนดวัตถุประสงค์การสร้างภาคีเครือข่าย 
 
 
 
 
 

  

บรรณารักษ์ 

  

๒  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ประสานหน่วยงาน/องค์กร/กลุ่มคน เช่น 
ผ่านทางโทรศัพท์ ประสานงานโดยตรง 
ฯลฯ 

     

๓  
 
 
 

๓ วนั จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมภาคีเครือข่าย 
 

 ตอบรับเข้า
ร่วมเป็นภาคี
เครือข่าย 

บรรณารักษ์
/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ใบตอบรับเข้า
ร่วมเป็นภาคี
เครือข่าย 

 

๔  
 
 

ตามความ
เหมาะสม 

      

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 

ประสานงาน 

   เริ่ม 

กำหนดวตัถุประสงค์และ
กำหนดภาคเีครือข่าย 

จัดทำหนังสือเชิญ 

กำหนดแผนการดำเนินงาน 



๑๐๒ 

 

๗. กระบวนการบริหารการสร้างภาคีเครือข่าย 
๗.๑ กระบวนการย่อยการสร้างภาคีเครือข่าย (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม 
/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิ

ง 

๕  ตามความ
เหมาะสม 

ดำเนินงานตามแผน 
 
 

กิจกรรม
ส่งเสริม 
การเรียนรู้  

บรรณารักษ์
/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

  

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน สรุปผลการดำเนินงาน หน่วยงาน/
องค์กรเข้า
ร่วมเป็นภาคี
เครือข่าย 

แบบประเมิน
ความพึง
พอใจ 

บรรณารักษ์
/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
 

การดำเนินงาน 

สรุปผล 

จบ 



๑๐๓ 

 

12. แผนผงักระบวนงาน 

สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
12.13 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนยเ์ยาวชน 

ของกรุงเทพมหานคร 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน คน 
 

 
 

7 
วัน 
 
 

355 
วนั 
 
 
 

355 
วัน 
 
 

355 
วัน 
 
 
 

3 
วัน 
 
 

355 
วัน 
 
 

 
3 
วัน 
 

 
 

 
 

 
3 
คน 
 
 

2 
คน 
 
 
 

ทุก
คน 
 
 

3 
คน 
 
 
 

3 
คน 
 
 

ทุก
คน 
 
 

 
3 
คน 

            

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๐๔ 

 

12.15 แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

5 วัน 3 คน   

3 วัน 1 คน  
 
 

 

5 วัน 1 คน   

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

3 วัน 1 คน  
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประเมินคัดเลือกผู้นำ 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

ประกาศคำสั่งแต่งตั้ง 

จบ 

อนุมติั 

ส่งเอกสารการสมัครและแบบ

ประเมิน 



๑๐๕ 

 

12.15 แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชน 
  ของกรุงเทพมหานคร 

 

  
 
 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 

15   วนั 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วนั 

 
2 คน 

 
 
 

 

5 วัน 3 คน   

3 วัน 1 คน  
 
 

 

5 วัน 1 คน   

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

3 วัน 1 คน  
 
 
 
  

 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประเมินคัดเลือกผู้นำ 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

ประกาศคำสั่งแต่งตั้ง 

จบ 

อนุมติั 

ส่งเอกสารการสมัครและแบบ

ประเมิน 



๑๐๖ 

 

แผนผังกระบวนงานสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดอืน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 

 
๑  คน 

  

 
2  วัน 

 
30 คน 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

 
 

 

 
1 วัน 

 
3 คน 

  

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

 
 

12  เดือน 

 
 

1  คน 

 
 
 
 
  

 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิสอบ 

สอบคัดเลือกและสัมภาษณ ์

 ประกาศผลคดัเลือก 

พิจำรณำ 

 รายงานตัว 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

มอบหมายดำเนินการ 

จบ 

อนุมติั 



๑๐๗ 

 

12.16 แผนผังกระบวนงานรับเงนิ เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชน  
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
1  คน 

 

  

 
30 นาท ี

 
3 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
 

 

เริ่ม 

จนท. ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินจากผู้ใช้บริการ 

จนท.ตรวจนับเงินส่งคณะกรรมการ

ประจำศูนย์บริการ 

คณะกรรมการนำเงินฝากธนาคาร 

รายงานนำเงินเข้าทาง Line และ 

จัดทำเอกสารรายวัน 

จัดทำเอกสารรายเดือน 

จบ 

สรุปกำรรับเงินประจ ำวนั 

 ในแบบ 16 

ธนำคำร 



๑๐๘ 

 

12.16 แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนยเ์ยาวชน 
(เงินบำรุงศูนยเ์ยาวชน) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

ทุกวัน 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 

  

 
ทุกวันที่ 

15 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกสิ้น
เดือน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
7  วัน 

 
2  คน 

  

 
 
 
 

 

เริ่มตน้ 

ปรับสมดุเงินฝากพร้อมตรวจสอบยอดเงิน 

รับรายงานการนำเงินเข้าของศูนยเ์ยาวชน 

จาก Application Line 

ลงรายละเอียดการรับ - จ่าย ในสมุดบัญชี

ทั่วไป และสมุดบญัชีแยกประเภท 

รำยงำนบญัชีทุกวนัท่ี 15 ของเดือน 

รายงานบัญชกีาร 

รับ - จ่าย ทุกสิ้นเดือน 

รายงานสรุปผลการรับ - จ่าย ประจำปี 

(ภายใน 60 วัน) 

จบ 

ผอ.สนส.

ทรำบ 

ผอ.สวท.

ทรำบ 

ป.กทม.

ทรำบ 



๑๐๙ 

 

12.18 แผนผังกระบวนงานรับรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน/นาที คน 
 
 
 

1  นาท ี
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
 

1 นาท ี

 
 

1  คน 

  

 
3 นาท ี

 
1 คน 

 
 

 

 
3  นาท ี

 
๑  คน 

  

 
1 นาท ี

 
1  คน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จนท. แจ้งอตัราค่าธรรมเนยีม และหลักฐาน

การสมคัร 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค ์

ยื่นบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง/ 

ใบรับรองแพทยป์ระกอบการสมคัร 

บันทึกข้อมูลและจัดทำบัตรสมาชิก 

รับเงินค่าสมัครสมาชิก พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน 

รับบัตรสมาชกิ 

จบ 

พิจำรณำ 



๑๑๐ 

 

12.19 แผนผังกระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
ศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 

 

 

 
1 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 
 
 

 

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
2 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 

  

 
1 สัปดาห ์

 
2 คน 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
2  คน 

  

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
1 ปี 

 
2  คน 

  

 
2 วัน 

 
2 คน 

 
 

 

    

เริ่ม 

จัดทำแผนการบริหารเครือข่ายและจิต

อาสา 

วางกรอบการบริหาร 

เครือข่ายและจิตอาสา 

สรรหาเครือข่ายและจิตอาสา 

เครือข่ายและจิตอาสาแสดงความจำนง 

ขอความเห็นชอบ 

จบ 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรมเครือข่ำยและจิต

อำสำ 

จดัท ำรำยงำนสรุปผล 

พิจำรณำ พิจารณา/อนุมัต ิ

พิจำรณำ พิจารณา 



๑๑๑ 

 

สำนักงานนันทนาการและส่งเสริมการเรียนรู้ 
12.13 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุในศูนยเ์ยาวชน 

ของกรุงเทพมหานคร 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

355 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

ทุกคน 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

ทุกคน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท ำโครงกำร 

ประชำสัมพนัธ์ 

แนะน ำกิจกรรม 

รับสมคัรสมำชิก 

แบ่งกลุ่ม 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรม 

ประเมินผลกำรจดั

กิจกรรม 

จบ 

กิจกรรมพ้ืนฐำน 

กิจกรรมพิเศษ 

เร่ิม 

กิจกรรมพฒันำ

ทกัษะ 



๑๑๒ 

 

12.14 แผนผังกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

90 วัน 
 
 
 
 
 

 
๑ – ๕  

คน 
 
 

1-5 คน 
 
 
 

1-5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

สำรวจตามแผนการปฏิบัติงาน

ประจำป ี

 

สำรวจ/ จัดหาทีด่ิน 

จบ 

- บุคคลผู้มีกรรมสิทธ์ิ ,           

หน่วยงานภาครัฐ, รัฐวิสาหกจิ, 

เอกชน, สำนักงานเขต 

ประชุมผูเ้กี่ยวข้อง 

พิจารณา 

ฝ่ายออกแบบและฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปดำเนินการต่อไป 



๑๑๓ 

 

12.15 แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นำกิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์เยาวชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

5 วัน 3 คน   

3 วัน 1 คน  
 
 

 

5 วัน 1 คน   

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

3 วัน 1 คน  
 
 
 
  

 

 
 
 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก 

ประเมินคัดเลือกผู้นำ 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

ประกาศคำสั่งแต่งตั้ง 

จบ 

อนุมติั 

ส่งเอกสารการสมัครและแบบ

ประเมิน 



๑๑๔ 

 

แผนผังกระบวนงานสรรหาอาสาสมัครของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 

15   วัน 
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1   เดือน 

 

 
2  คน 

 
 

 

 
10   วัน 

 
4  คน 

  

 
3  วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 

 
๑  คน 

  

 
2  วัน 

 
30 คน 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

 
 

 

 
1 วัน 

 
3 คน 

  

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

 
 

12  เดอืน 

 
 

1  คน 

 
 
 
 
  

 

 

เริ่ม 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

สำรวจความต้องการ 

รับสมคัรคัดเลือก 

แต่งตัง้คณะกรรมการคดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

สอบคัดเลือกและสัมภาษณ ์

 ประกาศผลคดัเลือก 

พิจำรณำ 

 รายงานตัว 

 อนุมัติแต่งตั้ง 

มอบหมายดำเนินการ 

จบ 

อนุมติั 



๑๑๕ 

 

12.16 แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน 
(เงินบำรุงศูนย์บริการ) ดำเนินการโดยศูนย์เยาวชน 

 
จำนวน 

รายละเอยีดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
30 นาที 

 

 
1  คน 

 

  

 
30 นาท ี

 
3 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
1  วัน 

 
1  คน 

  

 
 
 
 

 

เริ่ม 

จนท. ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินจากผู้ใช้บริการ 

จนท.ตรวจนับเงินส่งคณะกรรมการ

ประจำศูนย์บริการ 

คณะกรรมการนำเงินฝากธนาคาร 

รายงานนำเงินเข้าทาง Line และ 

จัดทำเอกสารรายวนั 

จัดทำเอกสารรายเดือน 

จบ 

สรุปกำรรับเงินประจ ำวนั 

 ในแบบ 16 

ธนำคำร 



๑๑๖ 

 

12.16 แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษา ฝากเงิน นำส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์เยาวชน 
(เงินบำรุงศูนยเ์ยาวชน) ดำเนินการโดยส่วนกลาง 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

ทุกวัน 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
ทุกวัน 

 

 
1  คน 

 

  

 
ทุกวันที่ 

15 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 
ทุกสิ้น
เดือน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
7  วัน 

 
2  คน 

  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ปรับสมดุเงินฝากพร้อมตรวจสอบยอดเงิน 

รับรายงานการนำเงินเข้าของศูนยเ์ยาวชน 

จาก Application Line 

ลงรายละเอียดการรับ - จ่าย ในสมุดบัญชี

ทั่วไป และสมุดบญัชแียกประเภท 

รำยงำนบญัชีทุกวนัท่ี 15 ของเดือน 

รายงานบัญชีการ 

รับ - จ่าย ทุกสิ้นเดือน 

รายงานสรุปผลการรับ - จ่าย ประจำปี 

(ภายใน 60 วัน) 

จบ 

ผอ.สนส.

ทรำบ 

ผอ.สวท.

ทรำบ 

ป.กทม.

ทรำบ 



๑๑๗ 

 

12.18 แผนผังกระบวนงานรับรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

วัน/นาที คน 
 
 
 

1  นาท ี
 

 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 
 

 

 
 

1 นาท ี

 
 

1  คน 

  

 
3 นาท ี

 
1 คน 

 
 

 

 
3  นาท ี

 
๑  คน 

  

 
1 นาท ี

 
1  คน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

จนท. แจ้งอัตราค่าธรรมเนยีม และหลักฐาน

การสมคัร 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค ์

ยื่นบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง/ 

ใบรับรองแพทยป์ระกอบการสมคัร 

บันทึกข้อมูลและจัดทำบัตรสมาชิก 

รับเงินค่าสมัครสมาชิก พร้อมออก

ใบเสร็จรับเงิน 

รับบัตรสมาชกิ 

จบ 

พิจำรณำ 



๑๑๘ 

 

12.19 แผนผังกระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุ 
ศูนยเ์ยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

 
จำนวน 

รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 
 

2  คน 

 
 
 

 

 

 
1 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 
 
 

 

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
2 สัปดาห์ 

 

 
2  คน 

 

  

 
1 สัปดาห์ 

 
2 คน 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
2  คน 

  

 
1 สัปดาห์ 

 
1 คน 

  

 
1 ปี 

 
2  คน 

  

 
2 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

 

    

เริ่ม 

จัดทำแผนการบริหารเครือข่ายและจิต

อาสา 

วางกรอบการบริหาร 

เครือข่ายและจิตอาสา 

สรรหาเครือขา่ยและจิตอาสา 

เครือข่ายและจิตอาสาแสดงความจำนง 

ขอความเห็นชอบ 

จบ 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรมเครือข่ำยและจิต

อำสำ 

จดัท ำรำยงำนสรุปผล 

พิจำรณำ พิจารณา/อนุมัต ิ

พิจำรณำ พิจารณา 



๑๑๙ 

 

13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      มาตรฐานคุณภาพงาน  

      และการติดตาม/ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒๐ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผลกระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป และผู้สูงอายุศูนย ์

ของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

1 สัปดาห ์ 1.1.กำหนด/แนวทางในการสรา้ง
ธำรงรักษาเครือข่ายและจิต
อาสา 

1.2.ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ระดมความคดิเห็นและ
แลกเปลีย่น 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรงตามความต้องการ 

ทุกกลุ่มเป้าหมาย 

กรอบและแนว
ทางการบริหาร
เครือข่ายและจิต
อาสา 

หน.ศนูยฯ์ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

 รายงาน 

การประชุม 

2.  

 

 

 

1 สัปดาห ์ 2.1.นำข้อมูลจากการระดมความ
คิดเห็นมาพัฒนางาน 
(ประเด็น/วัตถุประสงค์)  

2.2.นดัประชุมคณะทำงานเพื่อ
นำเสนอและแลกเปลี่ยน 

2.3.จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรงตามความต้องการ 

ร่างแผนปฏิบตัิการ
การสร้างและรักษา
เครือข่ายเพื่อรอการ
อนุมัต ิ

 

หน.ศนูยฯ์ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

  

3.  

 

 

1 สัปดาห ์ พิจารณาอนุมัติแผนการ
ดำเนนิการ 

 แผนปฏิบัติการ 

เพื่อรอการอนุมัต ิ

หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

 แผนปฏิบัติการ /
หนังสือขออนุมัติแผน 

จดัท ำแผนกำรสร้ำงและรักษำ

เครือข่ำย 

พิจำรณำ/อนุมติั 

วำงกรอบกำรบริหำร

เครือข่ำย และจิตอำสำ 



๑๒๑ 

 

 

 

4.  

 

 

2 สัปดาห ์ ดำเนินการสรรหาตามแนวทาง                
ที่กำหนด 

  

 แนวทางการสรรหา
เครือข่าย 

หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนยฯ์ 

อาสาสมัคร 

 แผนปฏิบัติการ  

5.  

 

 

 

1 สัปดาห ์ หน่วยงานแจ้งความจำนงร่วมเป็น
เครือข่าย 

 

 

รายชื่อหน่วยงาน
แจ้งความจำนงร่วม
เป็นเครือข่าย 

หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

แบบบันทึก
ทะเบียน
รายชื่อ
เครือข่าย 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

สรรหำเครือข่ำย 

เครือข่ำยแสดง 

ควำมจ ำนง 



๑๒๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผลกระบวนการบริหารเครือข่ายและจิตอาสาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไป และผู้สูงอายุ 

ของศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

       

6.  

 

 

 

1 สัปดาห ์ จัดทำบันทึกเพื่อนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นและ 

ขอความเห็นชอบ 

 แนวทางความ
ร่วมมือกับ 

หน่วยงาน 

หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

 บันทึกขอความ
เห็นชอบเครือข่าย 

7.  

 

 

 

 

1 สัปดาห ์ 7.1 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาบันทึก
ขอความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

7.2 ส่งหนังสือตอบรับ/ปฏเิสธ 

7.3 แจ้งตอบรับเครือข่าย จิตอาสา 

มีความเหมาะสมใน
การให้ความร่วมมือ 

 หน.ศนูย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

 บันทึกขอความ
เห็นชอบเครือข่าย/ 

บันทึกขอความ 

ตอบรับ/ปฏิเสธ 

8.  

 

1 ปี ดำเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย
และจิตอาสา 

ได้รับความร่วมมือ
เป็นอย่างดีและ

 หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

  

ขอควำมเห็นชอบ 

พิจำรณำให้ควำม

เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจดักิจกรรมเครือข่ำย 



๑๒๓ 

 

 ปฏิบัติตามระเบียบ
หรือข้อตกลงที่
กำหนดไว ้

อาสาสมัคร 

9.  

 

 

 

2 วัน 9.1 ประเมินผลการทำงานร่วมกนั 

9.2 จดัการทำรายงานร่วมกบั
หน่วยงานเครือข่ายและจติ
อาสา 

รายงานการจดัทำ 

กิจกรรมร่วมกันกับ
เครือข่ายและ 

จิตอาสา 

รายงานสรุปผล
การทำงาน 

หน.ศูนย์ฯ 

จนท.ศูนย์ฯ 

อาสาสมัคร 

  

 

 

 

 

 

จดัท ำรำยงำน 



๑๒๔ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑. มาตรฐานห้องสมุดประชาชนแห่งประเทศไทย 
๒. คำสั่งสำนักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเที่ยว ที่ ๑๙/๒๕๕๕  ลงวันที่  ๑๙  มกราคม  ๒๕๕๕   
      เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ 
๓. แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
๔. แบบสำรวจรายการหนังสือ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  
๖. ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๗. หนังสือการจัดแบ่งหมวดหมู่ระบบทศนิยมดิวอี้ ฉบับที่ ๒๑  
๘. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือ 
๙. หนังสือหัวเรื่องภาษาไทย 
๑๐.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการใช้ห้องสมุดประชาชน  พ.ศ. ๒๕๓๒ 
๑๑.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย  การรับเงิน  การใช้จ่ายเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน   
       เงินบำรุง ห้องสมุดประชาชน  และการคืนเงินค่าประกันหนังสือ  พ.ศ. ๒๕๓๒ 
๑๒.  ระเบยีบการใช้บริการอินเทอร์เน็ตของห้องสมุด 
๑๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๑๔.  แผ่นพับแนะนำการใช้ห้องสมุด 
๑๕.  คู่มือการใช้ห้องสมุด 
๑๖.  แบบใบรับฝากเงินของธนาคารกรุงไทย 
๑๗.  บันทึกรายงานการส่งเงินรายวัน (แบบ ๑๖)  ตามคู่มือการจัดทำบัญชีของกรุงเทพมหานคร 
๑๘.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี   

 สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.๒๕๖๓ 
๑. พระราชบัญญัติ 

 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
2) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3) พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
4) พระราชบัญญตัิเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
5) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๒๕ 

 

๒. พระราชกฤษฎีกา 

1) พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ     ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการทีผู่้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. 
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53  
 

๓. ข้อบัญญัติ 

  1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
2) ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม    
3) ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
6) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
7) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
8) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
9) ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 4)  

พ.ศ.2550 
10) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินบำรุงศูนย์และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ  และกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การ

ดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
๔. ระเบียบ 

1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖ 
2) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
6) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  

และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม       
7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
8) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 



๑๒๖ 

 

9) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

10) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 
11) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
12) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
13) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  

พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
15) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
16) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง  

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
17) ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
18) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นราย

เดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
19) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
20) ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
21) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 

และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 22) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
 23) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือน
หรอืค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 24) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินบำรุงศูนย์ และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การ
ดนตรี สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
5. ประกาศ 

1) ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
ฉบับที่ 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชู 
ยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกยีรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 2) ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งลูกจา้งกรุงเทพมหานคร   
 
6. คำสั่ง 

1) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สงิหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3360/2549 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 



๑๒๗ 

 

7. หนังสือ 
  1) หนังสือที่ กท 0200/1548 ลงวันที่ 6 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเสนอหนังสือ และกำหนดนัดหมายต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

2) หนังสือที่ กท 0200/712 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2550 การติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

3) หนงัสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 105 ลว. 7 ก.ค. 2537 
4) หนังสือที่ นร 0507/ว 150 ลว. 10 มิ.ย. 2546 
5) หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/1314 ลว. 9 ก.พ. 2555 

 
8. ข้อบังคับ 
 1) ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
 2) ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นตำและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
 
9. อ่ืน ๆ  
 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 - 2555 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



128 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
    
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิคกองการกีฬา  
กองการกีฬา ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเท่ียว 
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๒ 
 

    สารบัญ 
    

                                                                                                    
                                                                                                  หน้า 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร      4-5                                     
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   6 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  7 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 8 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  9-10  
ขอบเขตของคู่มือ                                                                                      11-15 
กรอบแนวคิด                                                                                           16-33
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  34-39 
ค าอธิบายอักษรย่อ  40 
แผนผังกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค       
1. กระบวนงานจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิก 41-42 
2. กระบวนงานทดสอบสมรรถภาพทางกาย 43-46 
3. กระบวนงานแต่งตั้งและเลิกจ้างอาสาสมัครลานกีฬา 47-49 
4. กระบวนงานจัดท าคู่มือและแผนที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 50-53 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการ 54-57 
    และพัฒนาเทคนิค 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬา 58-61 
7. กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาสัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 62-65 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 66-68 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 69-70 
10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 71-72  
      ส าหรับการประชุม/สัมมนา 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสาร 73-76 
      ความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

 กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
12.กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบงบประมาณประจ าปี 77-78 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 79-83 
14. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศ 84-94 
      รว่มกับการกีฬาแห่งประเทศไทย 
15. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษา แห่งชาติ 95-99 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓ 
 

     สารบัญ 
   

                                                                                                    หน้า 
 16. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬากับหน่วยงานภาครัฐ 100-105  

  ภาคเอกชน 
 17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ  106-111 
     18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือ 112-115 

 ระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม)   
 19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน  116-117 

      20. กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา 118-119 
  (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา) 

 21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 120-121
  
  ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน   

 22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 122-124 
 23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 125-129 
 24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 130-133 
 25. กระบวนงานสรรหาวิทยากร อาสาสมัครของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 134-138 
 26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ 139-140 
 27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 141-142 
 28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 143-144 
 29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 145-147                                          

  ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
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๔ 
 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
  คู่มือการปฏิบัติงานของกองการกีฬา ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของกองการกีฬา  
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
และศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองการกีฬา มี 29 กระบวนงาน ดังนี้  

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
1 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
กระบวนงานจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการข้ันทะเบียนลานกีฬา  

 
4 

 
14 

2 กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 7 240 
3 กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 8 65 
4 กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 8 51 
5 กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 8 65 
6 กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 6 96 
7 กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 8 74 
8 กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 3 9 
9 กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 4 6 

10 กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

4 4 

11 กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้  
ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

8 25 

 
12 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี 

 
6 

 
402 

13 กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 9 108 
14 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศ 

ร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทยทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
32 441 

15 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษา แห่งชาติ 17 248 
16 กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 12 157 
17 กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 17 262 
18 กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬาในลักษณะให้ความร่วมมือระหว่าง

องค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 
6 54 

19 กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน 6 458 
20 กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา  

(เงินบ ารุงศูนยบ์ริการ กองการกีฬา) 
 

6 732 
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๕ 
 

ล าดับ กระบวนงาน 
จ านวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

21 กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 3 20 นาที/วัน 
 

22 
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
6 

 
189 

23 กระบวนงานการจัดการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 13 1,610 
24 กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 8 279 
25 กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัคร 

ที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
11 467 

26 กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

7 365 

27 กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 7 753 
28 กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 6 19 
29 กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬาของบุคลากร                                         

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน   
6 17 
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๖ 
 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

           ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้เกิดขึ้นจากการที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ให้ความส าคัญกับแนวทาง 
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน ซึ่งจักต้องรวบรวมไว้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษา และสามารถ
น าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมอบส านักงาน ก.ก. ได้ประสานงานให้ทุกหน่วยงานด าเนินการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยตรวจสอบกับกระบวนงานเทียบกับภาระงาน
ที่ปฏิบัติอยู่จริงรวมถึงภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน และเนื่องจากกฎ ระเบียบต่างๆ และภารกิจ
ที่เปลี่ยนแปลง และเพ่ิมมากขึ้น กองการกีฬาจึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของกองการกีฬาให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือประสิทธิพลของการปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมาย 
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วัตถุประสงคใ์นการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานกองการกีฬาในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจ       
ว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกองการกีฬาสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
3. งานการเงินและงานงบประมาณ 
4. งานพัสดุ 
5. งานการประชุม 
6. งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
7. งานอ านวยการและประสานราชการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
 

1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนงานและโครงการ
ด้านกีฬาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ 
และยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร 
2. สนับสนุนด้านวิชาการและการปฏิบัติงานด้านกีฬาแก่หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ พัฒนาข้อมูลสารสนเทศทางการกีฬา 
4. วางแผนก าหนดแนวทาง และด าเนินการฝึกอบรมบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับการกีฬา 
5. พัฒนาและเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์การกีฬา น า
เทคโนโลยีทางการกีฬามาใช้ในการพัฒนาการกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 1. การสนับสนุนการออกก าลังกาย การวางแผนงานและการจัด
กิจกรรมที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายทุกกลุ่มอายุ 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแลการด าเนินงานของศูนย์กีฬา ลานกีฬา  
3. การพัฒนาบุคลากรทางการกีฬา ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้
เกิดการพัฒนาองค์ความรู้อย่างมีระบบและต่อเนื่อง 
4. ส่งเสริมให้มีการวางแผนและการจัดกิจกรรม โครงการส่งเสริม
กีฬาเพ่ือสุขภาพ เพ่ือความเป็นเลิศ เพ่ืออาชีพ และเพ่ือส่งเสริม
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
5. การส่งเสริมศักยภาพ การคัดเลือกและจัดส่งยุวชน เยาวชน 
ประชาชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ เป็นตัวแทนเข้าร่วมการแข่งขันใน
ระดับต่างๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีทักษะการเล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่ถูกต้อง  
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีการเรียนรู้กฎและกติกาในการ
แข่งขันกีฬาที่ถูกต้อง 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนมีทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้า
เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
4. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนเป็นตัวแทนของกรุงเทพมหานคร
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในระดับชาติ และระดับนานาชาติ 
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนพัฒนาทักษะการเล่นกีฬาในขั้นสูง
เพ่ือเป็นนักกีฬาอาชีพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุนให้เยาวชนเกิดการเรียนรู้ และสร้างเสริม
คุณธรรม 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขอบเขตของกระบวนการ 
  การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบของกองการกีฬา ส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว  ตามกระบวนงาน ดังนี้ 
  1.  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
  2.  กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
  3.  ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
 

  กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
  1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
ศึกษาข้อมูล ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง/จัดท าเอกสารราชการขอจัดตั้งและยกเลิกลานกีฬา/ส่งเอกสาร/
จัดเก็บเอกสารเพื่อเป็นหลักฐาน 

2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล / เขียน 
โครงการ/ขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานทดสอบสมรรถภาพ/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/จัดท าการ
ประชาสัมพันธ์การออกทดสอบตามวัน เวลา และสถานที่/ด าเนินการทดสอบ/รายงานผลการจัดทดสอบเสนอ
ผู้บริหาร 

3. กระบวนงานแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน เริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล 
เขียนโครงการ/ประกาศรับสมัครอาสาสมัครลานกีฬา/ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สัมภาษณ์/สัมภาษณ์อาสาสมัคร
ลานกีฬา/ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก/รายงานตัวอาสาสมัครลานกีฬา/จัดท าค าสั่งและเลิกจ้างอาสาสมัคร
ลานกีฬา 
  4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา โดยเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือในการส ารวจข้อมูล/ส่งแบบส ารวจไปยังกลุ่มเป้าหมาย/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/
ประสานคณะกรรมการเพ่ือทราบ/ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนคู่มือ/รายงานเสนอแผนคู่มือ 

5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค  
โดยมจีุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/เขียนโครงการ/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร/จัดหาสถานทีใ่น
การอบรมหรือประชุม/จัดท าค าสั่งคณะท างานและผู้เข้ารับการอบรม/จัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธีเปิด/
ด าเนินการประชุมหรืออบรม/รายงานผลการจัดเสนอผู้บริหารทราบ 

 6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก        เขียน
โครงการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ//ขออนุมัติจัดกิจกรรมประกวดลานกีฬา/จัดเตรียมสถานที่ส าหรับ
ประชุมคณะกรรมการ/จัดท าผลการประกวดและพิธีมอบรางวัล/รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 

7. กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ศึกษาข้อมูล/เขียนโครงการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร/จัดหาสถานที่ในการจัดการประชุม 
สัมมนา/จัดท าค าสั่งคณะท างานและผู้เข้าร่วมการประชุม สัมมนา/จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธี/
ด าเนินการประชุม สัมมนา/รายงานผลการจัดประชุม สัมมนา เสนอผู้บริหาร 
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8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ก าหนดหัวข้อการจัดเก็บ 
ข้อมูล/จัดท าแบบฟอร์ม/ท าหนังสือประสานหน่วยงานเพ่ือส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม/จัดเก็บข้อมูล/จัดท ารายงาน
ผู้บริหารและเผยแพร่/จัดท าและส่งเอกสารให้กับผู้ขอข้อมูล 

9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/วางแผน 
ออกแบบการด าเนินงาน/ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน/จัดเก็บและบ ารุงรักษาเครื่องมือ 
  10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา  
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ศึกษาข้อมูล/จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ตรวจสอบความเสียหายหรือช ารุดและท า
ความสะอาด/ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปหากอุปกรณ์ช ารุดหรือเสียหาย 

               11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการ 
ด้านกีฬาและองค์กร โดยมีจุดเริ่มต้นจากค้นคว้าข้อมูล/วิเคราะห์ข้อมูล/ออกแบบรูปเล่มหรือแผ่นพับ/ ขอเห็นชอบ/
ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์/ด าเนินการผลิตเอกสารหรือแผ่นพับ/ตรวจสอบความถูกต้อง/จัดท าการเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์/เก็บรวบรวมสถิติ/รายงานผล 
 

  กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
 12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบงบประมาณประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก   น า
ยุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครมาพิจารณาในการเขียนโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี/ประชุมเจ้าหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา เพ่ือวางแผนและก าหนด
ผู้รับผิดชอบ/จัดท าโครงการการตามแผนงานประจ าปีน าเสนอ ผอ.สวท. เพ่ือขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายและเงิน
ประจ างวด/จัดท าแผนงานการจัดกิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัตปิระจ า/ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผนงาน ปฏิทิน/สิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่าย
ประจ าปี / ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/ 
ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ. ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/ 
จัดท าค าสั่งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่/จัดประชุมมอบหมายภารกิจ/จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทัว่ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/จัดท าระเบียบการแข่งขัน/ประกาศรับสมัครเข้าร่วมการแข่งขันและขอ
ความร่วมมือหน่วยงานร่วมประชาสัมพันธ์/รวบรวมเอกสารละตรวจสอบคุณสมบัติ/ประชุมจับฉลากแบ่งสายและ
ก าหนดการแข่งขัน/จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์การแข่งขัน/จัดท าหนังสือเชิญร่วมกิจกรรม/ จัดการแข่งขัน/ตั้ง
เบิกค่าใช้จ่าย/สรุปรายงานผลการจัดการแข่งขัน และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 14. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬา
แห่งประเทศไทย ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ กีฬาเยาวชนแห่งชาติ กีฬาอาวุโสแห่งชาติ กีฬาคนพิการ
แห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ระดับภาค ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ 
ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้ง
ก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/   ขอ
อนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานคร/ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งข้อมูลให้ กกท./ 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อม
นักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน/   
เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/สรุปผลการผ่านการคัดเลือกของนักกีฬาและผู้ฝึกสอน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓ 
 

สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา ระดับชาติ  รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติ   
จัดกิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการส่งข้อมูลให้ กกท./จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วน  
ที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/
ก าหนดพิธีการรับโอวาท/เข้ารว่มมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา 
 15. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งชาติ   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติ เงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬา 
ตัวแทนกรุงเทพมหานคร/ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งข้อมูลให้กรมพลศึกษา/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/  
ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน/  
เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน   
โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขัน/ขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานคร/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ 
ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุม  
ผู้ควบคุมและฝึกสอน/เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้น
จาก ขออนุมัติโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกรุงเทพมหานคร/รับหนังสือแจ้งก าหนดจัดการแข่งขันหรือ หนังสือเชิญ/ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
และประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอ ผอ.กกฬ.ลงนามอนุมัติ/ขออนุมัติเงินประจ างวด/คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานคร/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง/ 
ก าหนดการฝึกซ้อมนักกีฬา/ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/ จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา/ประชุม   
ผู้ควบคุมและฝึกสอน/เข้าร่วมมหกรรมการแข่งขัน/ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย/สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา  
 18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ความร่วมมือระหว่าง
องค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) โดยมีจุดเริ่มจาก รับหนังสือขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนให้พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง ข้อเท็จจริง/ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือทราบรายละเอียดเบื้องต้นประกอบการเสนอเรื่อง/จัดท าบันทึกเสนอ ผว.กทม พิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต หรือเห็นชอบ และมอบหมาย สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/จัดประชุมคณะท างาน
เพ่ือมอบหมายภารกิจ/เวียนแจ้งภารกิจ/จัดเตรียมสถานที่/ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/เชิญร่วมงาน/เข้าร่วมกิจกรรม/ 
สรุปและประเมินผล รายงานผู้บังคับบัญชา 
 19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกจิกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐาน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติของผู้เข้าเรียนโดยแบ่งรุ่น อายุ/ก าหนดกิจกรรมการเรียนการสอน  
ระยะเวลาในการเรียน/จัดท าหลักสูตรการสอนและจัดหาอาสาสมัครช่วยสอนในแต่ละกิจกรรม/ประชาสัมพันธ์



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔ 
 

เผยแพร่การจัดกจิกรรมและการรับสมัครรวบรวมใบสมัครและจัดชั้นการเรียนการสอน/จัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร พร้อมจัดเก็บสถิติผู้เรียนในแต่ละหลักสูตร/จัดการแข่งขันกีฬา(โครงการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน) เพ่ือทดสอบ
และประเมินผลผู้เรียน/จัดท าแบบประเมินผลหลักสูตรและวิเคราะห์แบบประเมิน สรุปผลรายงานผู้บังคับบัญชา  
 20. กระบวนงานการรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา           
(เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับเงินค่าบริการ ค่าสมัครจากสมาชิก/  
ออกใบเสร็จรับเงิน/ลงสมุดคุมเงินสด บัญชีแยกประเภท/น าส่งคณะกรรมการเก็บเงิน/น าเงินฝากธนาคาร/    
สรุปยอดเงิน ประจ าวัน เดือน ปี 
 21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ผู้ประสงค์สมัครเป็นสมาชิกยื่น
ใบสมัครพร้อมแนบหลักฐาน/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และรับข าระค่าสมาชิก พร้อมออกใบเสร็จ/    
ออกบัตรสมาชิก 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
  22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประชุมระดมความคิดเห็น การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ีตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมจัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง การสง่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้หนว่ยงาน/สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง และการแจ้งฝ่าย/กลุ่มงานทราบ 
  23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน          
โดยมีจุดเริ่มต้นจากแผนงบประมาณ และแผนการรับนักเรียนประจ าปี/การส ารวจความต้องการนักเรียน จาก
ทุกชนิดกีฬา/จัดท าประกาศรับสมัคร/รับสมัครนักเรียน/แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก/สอบคัดเลือก       
และสัมภาษณ์/ประกาศผลผู้สอบได้/รายงานตัวนักเรียน/จัดประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน/การสอน
และฝึกซ้อมกีฬา/พิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน/เข้าร่วมการแข่งขัน/รายงานผลการเข้าร่วมแข่งขัน/ 
การประเมินนักเรียน/การรับนักเรียนเพิ่มเติม 
  24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รวบรวมรายชื่อ รวบรวมเอกสารของนักเรียน/ตรวจสอบข้อมูลเพื่อท าฐานข้อมูลนักเรียน/จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนสามัญและส่งรายชื่อนักเรียนเข้าเรียนวิชาสามัญ/น านักเรียนพร้อมเอกสารไป
รายงานตัวที่สถานศึกษาตามก าหนด/ติดตามการเรียน การส่งงานของนักเรียน/การสอบวัดประเมินผลกลางภาค
เรียน/ การสอบวัดประเมินผลปลายภาคเรียน/รับผลการเรียน 
  25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากวิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าปี/  
วางอัตราก าลังและคุณสมบัติ/จัดท าประกาศรับสมัคร/รับสมัครคัดเลือก/แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก/ 
สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์/ประกาศผลการคัดเลือก/ขออนุมัติแต่งตั้งปฏิบัติงาน/ปฐมนิเทศและมอบหมาย
งานในหน้าที่/ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของวิทยากร อาสาสมัคร/ตรวจสอบแผนการสอนและการฝึกซ้อม
ตามท่ีได้รับมอบหมาย/ควบคุมดูแลให้รับผิดชอบงานตามแบบประเมินผล/ รายงานผลการปฏิบัติงานตามแบบ
ประเมิน/ แจ้งผลการประเมินในการปฏิบัติงาน/เปรียบเทียบผลการประเมินจากที่ผ่านมา/สรุปผล  
รายงานผู้บังคับบัญชา/วิทยากร อาสาสมัครแจ้งความประสงค์ขอลาออก โดยศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนตรวจสอบ
เอกสารและท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. ลงนามค าสั่งให้ลาออก/ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนท าหนังสือเวียนแจ้งค าสั่ง
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง   
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  26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็นช่วงชั้น/ชนิดกีฬา/รุ่นอายุ/ก าหนดกิจกรรม
การเรียนการสอน และช่วงเวลาการเรียน และการฝึกซ้อม/จัดท าหลักสูตรการสอนพร้อมแผนการสอน รายวัน 
รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี/น าเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติใช้หลักสูตรการสอน/ประชุมหารือท าความเข้าใจร่วมกัน
เกี่ยวกับแนวทางการสอน/จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร/วัดและประเมินผลตามหลักสูตร/สรุปและรายงานผล/ 
จัดเก็บเป็นสถิติข้อมูล 
  27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก   
การวางแผนก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ/ออกแบบและจัดท าสื่อ/การตรวจสอบความถูกต้อง/  
การเผยแพร่ 
  28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากส่งค าขอ
งบประมาณประจ าปี/ตรวจสอบการได้รับงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/ประชุมเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเพ่ือส ารวจความต้องการ/ รวบรวมข้อมูล/ ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง/ ตรวจรับของ 
  29. ของกระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์
ฝึกกีฬาเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การวางแผนการเข้าร่วมอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา/ท าหนังสือขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเข้าร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา/เข้าร่วมการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา การพัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬา/
รายงานสรุปความรู้ที่ได้จากการอบรมการไปให้การอบรม การพัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬาต่อผู้บังคับบัญชา/ 
การบันทึกสถิติการเข้าร่วมกิจกรรมรายบุคคล 
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กรอบแนวคิด 
  กองการกีฬา ได้ก าหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนงานตามภารกิจ ประกอบด้วย  
ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการหรือความคาดหวัง กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ กระบวนงาน 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

1. กระบวนงานจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ส านักงานเขตทั้ง 50 เขต 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชนทั่วไปของกรุงเทพมหานคร 

- มีลานกีฬาใช้เป็นสถานที่ออกก าลังกายท่ีได้มาตรฐาน
และมีการบริหารจัดการที่ดี รองรับการเข้าใช้บริการ
ของประชาชน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือการจัดตั้งลานกีฬาและ
ยกเลิกลานกีฬา 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

กรุงเทพมหานครมีลานกีฬาให้บริการ
ประชาชน 

 

 
 

2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
สมาชิกศูนย์กีฬา ศูนย์เยาวชน ลานกีฬา และประชาชน
ทั่วไป  บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- ให้ประชาชนทั่วไปรวมถึงบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
มีความรู้ความเข้าใจในกีฬา การออกก าลังกาย และ
การเล่นกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
พ.ศ. 2529 

 - ผู้เข้ารับการทดสอบจะได้รู้
เกณฑ์ของตนเอง 
- ผู้เข้ารับการทดสอบจะได้มี
ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องการ
ออกก าลังกายและการเล่นกีฬา 

- ผู้เข้ารับการทดสอบ มี
ความรู้เพิ่มขึ้น เพื่อไปพัฒนา
ตนเอง 
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3. กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคคลภายนอก จัดจ้างและเลิกจ้างบุคคลภายนอกเพ่ือเป็นอาสาสมัคร

ลานกีฬา 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมกีฬา การดนตรี ส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว         
พ.ศ. 2563   

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัคร
ช่วยปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น 

 

 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา และบุคลากร
ด้านกีฬา 

จัดท าแผน คู่มือ การด าเนินงานด้านกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมกีฬา การดนตรี ส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว         
พ.ศ. 2563   

- กรุงเทพมหานครมีคู่มือการ
ด าเนินงานด้านกีฬา 
  

 

 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านการกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

- พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนมีความรู้ความสามารถและทักษะด้าน  
การกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรด้านการ
กีฬาของกรุงเทพมหานครมี
ศักยภาพเพ่ิมขึ้น 
- ประชาชนมีความรู้
ความสามารถด้านการกีฬา
เพ่ิมข้ึน  

- เจ้าหน้าที่ บุคลากร
ประชาชนทั่วไป ได้รับการ
พัฒนา 
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6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไปของกรุงเทพมหานคร 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงานเขตในพ้ืนที่ 

- มีสถานที่ออกก าลังกายที่ได้มาตรฐานและมีการ
บริหารจัดการที่ดี 
- มีลานกีฬาที่ได้มาตรฐานพร้อมลองรับการเข้าใช้
บริการของประชาชน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย ใช้จ่ายในการจัดงาน หรือ
กิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

กรุงเทพมหานครมีการจัดการ
บริหารด้านพัฒนาลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานครให้มีศักยภาพ
เพ่ิมข้ึน 

 

 
7. กระบวนงานการจัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ข้าราชการ ลูกจ้าง อาสาสมัคร  
- ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
 
 

- จัดประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม         
พ.ศ. 2541 
ค าสั่งกรุงเทพมหานคร        
ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กรุงเทพมหานครมีบุคลากร     
ที่มีความรู้ ความสามารถ   
ทางด้านกีฬาเพ่ิมขึ้น 
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8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 
  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ผู้อ านวยการกอง 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ประชาชนทั่วไป 
 

- ข้อมูลสถิติด้านกีฬา ให้ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจ รวมถึงประชาชนที่สนใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายของผู้บริหาร 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ผู้รับบริการได้รับข้อมูลทันก าหนด
และถูกต้อง เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์
ได้ต่อไป 

 

 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- หน่วยงานของกองการกีฬา 
- ประชาชนกรุงเทพมหานคร 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายและภารกิจของกอง
การกีฬาไปยังประชาชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหาร - นโยบายและภารกิจของกองการ

กีฬาในรูปแบบป้ายประชาสัมพันธ์
ถูกเผยแพร่ไปยังหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครและประชาชน
กรุงเทพมหานครอย่างกว้างขวาง 
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10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

จัดเตรียมและให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- 
 

- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กองการกีฬามีความพร้อมจัดเตรียม

และให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการประชุม/
สัมมนา 

- 

 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา ผู้ตัดสินกีฬา 
บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก  

ผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
และค่าเช่าที่พักในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่9) พ.ศ. 2544  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 

กองการกีฬามีการผลิตสื่อ ผลิต
หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ และเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและ
องค์กร 
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12. กระบวนงานจัดท าแผนงานประกอบงบประมาณประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ข้าราชการ กองการกีฬา 
2.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
3.ส านักงบประมาณ 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- จัดท างบประมาณประจ าปี ที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปี 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย       
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี    
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
งานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2554 

- ส าเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
 

- งบประมาณ
เพียงพอ และ
เหมาะสมกับ
กิจกรรมที่
ด าเนินการ          

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/training_41.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/training_41.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/031/money_2549.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
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13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  
 

- จัดการแข่งขันกีฬาอย่างต่อเนื่องให้ประชาชนได้
มีส่วนเข้าร่วมการแข่งขันอันน าไปสู่การมีสุขภาพ
ร่างกายที่แข็งแรงและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
- ยกระดับมาตรฐานการบริหารการกีฬา  
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 

 - จัดการแข่งขันอย่างมี
มาตรฐาน  
 - ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชนทุกกลุ่ม
สามารถเข้าร่วม
จัดการแข่งขันได้ตาม
เป้าหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/training_41.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/training_41.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/031/money_2549.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
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14. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย   
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ/กีฬาเยาวชนแห่งชาติ/กีฬาอาวุโสแห่งชาติ/กีฬาคนพิการแห่งชาติ       
ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการในการ
คัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่างมีระบบ     
- ด าเนินงานตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและฝึกสอน
ด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร
ได้รับเหรียญ
รางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียง
ด้านการกีฬาแก่
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/041/costofevent_54.pdf
http://one.bangkok.go.th/info/bmainfo/law/012/travel2_27.pdf
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15. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งชาติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขันในรายการต่าง ๆ 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  
ของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
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   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๒๕ 
 

16. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬากับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาทีม่ีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี(พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย  
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  
ของกรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
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๒๖ 
 

17. กระบวนงานการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกฬีา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.ข้าราชการ กองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วม
การแข่งขัน 
- พัฒนาทักษะในการบริหารการกีฬา ผู้ฝึกสอน 
ผู้น าการกีฬาและผู้เล่นกีฬา 
- สร้างความสัมพันธ์ระหว่างเมือง หรือระหว่าง
ประเทศด้านการกีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี      (พ.ศ.2556 
– 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- การบริหารจัดการใน
การคัดเลือกนักกีฬา
ตัวแทน
กรุงเทพมหานครอย่าง
มีระบบ     - 
ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 
- พัฒนาผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนด้านการสอน 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬา 
- สร้างชื่อเสียงด้านการ
กีฬาแก่กรุงเทพมหานคร 
- สร้างความสัมพันธ์
ระหว่างเมือง หรือ
ระหว่างประเทศด้าน
การกีฬา 
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18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ความร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
2.หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- สร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน องค์กร ชุมชน ชมรม และบุคคล    
ด้านการกีฬา 
 
 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
จัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- มาตรฐานการบริหาร
การกีฬา ด้านพัฒนา
บุคลากร ด้านการ
ติดต่อประสานงาน  
และงานสารบรรณ 
- กระบวนงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- กรุงเทพมหานครมี
เครือข่ายความร่วมมือ
ด้านการกีฬาเพ่ิมมาก
ขึ้น 
- ประชาสัมพันธ์งาน
ด้านการกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
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19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.อาสาสมัครของกรุงเทพมหานคร  
2.ข้าราชการกองการกีฬา 
3.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม  กีฬา และการท่องเที่ยว 
4.ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

- จัดกิจกรรมอบรมและการสอนกีฬาระดับพ้ืนฐาน
ให้เยาวชน ประชาชน และผู้สูงอายุของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6  
(พ.ศ.2560-2564 )   
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556 – 
2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศนูย์บริการและกิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- วิธีการสอนที่ถูกต้อง 
เหมาะสมกับผู้เรียน ตาม
หลักการด้านการกีฬา 
- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร  

- พัฒนาความรู้และ
ทักษะด้านการกีฬา
ระดับพ้ืนฐาน ให้แก่
ประชาชนที่เข้าร่วม
กิจกรรม 
- ส่งเสริมผู้มี
ความสามารถด้าน
กีฬาระดับพื้นฐานให้
พัฒนาสู่ขั้นก้าวหน้า 

 
20. กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา                                              
      (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา)  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- อาสาสมัคร  
- ข้าราชการกองการกีฬา 
 

- ควบคุมและกระบวนการตรวจสอบเข้มงวด รวดเร็ว กระชับ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุง 
และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี ส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- ด าเนินงานตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- เพ่ิมรายรับ และ
ควบคุมเงินนอก
งบประมาณของ
หน่วยงารนได้อย่าง 
ครบถ้วนและถูกต้อง 
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21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชนทั่วไป  
 
 

- สมัครเป็นสมาชิกของศูนย์บริการของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเข้ารับบริการและร่วม
กิจกรรม 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบ ารุงและค่าใช้จ่าย 
ของศนูย์บริการและกิจกรรมส่งเสริม การกีฬา การดนตรี  
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 
 

- ด าเนินงานตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร  

- กรุงเทพมหานครมี
ผู้เข้ารับบริการและ
ร่วมกิจกรรมมากข้ึน 
- พัฒนางานด้านการ
บริการและการจัด
กิจกรรมอย่าง
สอดคล้องความ
ต้องการของ
ประชาชน 

 
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคคลากรของหน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ 

ภารกิจของหน่วยงาน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2552-2555 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 

ด าเนินการได้ถูกต้องสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์การบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่สามารถน าไป
ปฏิบัติได้ครบทุกด้าน 
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23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผู้ฝึกสอนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- บุคคลากรของหน่วยงาน 

- สร้างนักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเป็นตัวแทน
กรุงเทพมหานคร เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 
(พ.ศ.2560-2564)  
- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬา 
กรุงเทพมหานคร ฉบับที่ 2 
(พ.ศ.2555-2559) 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

 - กรงุเทพมหานครมีนักกีฬาที่
สามารถเข้าร่วมการแข่งขันใน
ระดับชาติและนานาชาติอย่าง 
ต่อเนื่อง 

สร้างชื่อเสียงและเป็น
แบบอย่างที่ดี 

 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
ตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ถึง 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
- บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอก 

นักเรียนของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนต้องฝึกซ้อมกีฬา และแข่งขัน
เพ่ือความเป็นเลิศ ควบคู่กับการเรียนวิชาสามัญตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
หลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 

 - การพัฒนาความรู้ เพ่ือให้เป็น
บุคคลที่ดีมีคุณภาพ 
- มีความพร้อมที่จะศึกษาต่อใน
อนาคต 

มีความรู้ที่ได้มาตรฐาน 
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25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของ
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
2.กองการกีฬา 
3.ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

- สรรหา ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงาน วิทยากร 
อาสาสมัคร ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2556 - 2575)  
ประเด็นยุทธศาสตร์ ๗ - การบริหาร
จัดการ  ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย  
๗.๓ การบริหารทรัพยากร 

- ส าเร็จตามแผนพัฒนาฯ ๑. ได้วิทยากร อาสาสมัคร
มืออาชีพมีขีดสมรรถนะสูง 
มาท างานให้กับศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชนเป็น 

 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
 นักเรียนกีฬาของศนูย์ฝึกกีฬาเยาวชน - ได้เพ่ิมพูนทักษะด้านการกีฬา มาตรฐานและความเป็นเลิศ

ด้านการกีฬา 
 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 

ความส าเร็จด้านการกีฬาของ
นักเรียนศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

นักเรียนของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชนมีความเป็นเลิศ
ด้านกีฬา สามารถน าไปใช้
เพ่ือการศึกษาต่อ และเป็น
อาชีพได้ 
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27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ข้าราชการ 
- ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว 
- ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) ในมิติที่ 
7.5 เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- พระราชบัญญัติการบริหารงานและ
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล  
พ.ศ. 2562 

ส าเร็จตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ในด้านการ 
เชื่อมโยงข้อมูลเพื่อให้บริการ
ประชาชน 

- ประชาชนได้รับข้อมูล
และเข้าถึงโดยง่าย 
- สร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
องค์กร 

 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- นักเรียนกีฬาของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ข้าราชการ กองการกีฬา 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- มีงบประมาณเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  
- มีความรวดเร็วในการด าเนินงานตามงบประมาณ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
บ ารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ 
และกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และกาท่องเที่ยว 
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ได้ รับ งบประมาณ ตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงาน 

งบประมาณเพียงพอ 
และเหมาะสม 
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29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
1.ข้าราชการ ลูกจ้าง วิทยากร อาสาสมัคร  
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน  
2.ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
3. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
4.หน่วยงานที่จัดการอบรม 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น 
5.หน่วยงานที่เชิญบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนไป
ให้การอบรม 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น  
6.หน่วยงานที่เชิญบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
พัฒนาหรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
   - หน่วยงานกทม. 
   - หน่วยงานอื่น 
7.ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
8.ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ส านักงาน ก.ก.) 
9. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
10.ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ส่งบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเข้าร่วมการอบรม    
- การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรม
กีฬา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 
2560 -2564) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ. 2556 - 2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ ๗  
- การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย  
๗.๓ การบริหารทรัพยากร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงิน  
ค่าเลี้ยงรับรอง 
 - มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ 1 พฤษภาคม 2550 
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการเข้าร่วมกิจกรรมกีฬา  

- ส าเร็จตาม
แผนพัฒนาฯ 

- บุคลากรของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชนเป็นผู้ปฏิบัติงาน
แบบมืออาชีพมีขีด
สมรรถนะสูง  
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

1. การจัดตั้งลานกีฬา
และยกเลิกการข้ึน
ทะเบียนลานกีฬา 
 
 

 

ได้ทราบจ านวนของลานกีฬาของ
กรุงเทพมหานครที่เป็นไปตามมาตรฐาน 
และทรายถึงจ านวนอาสาสมัครลานกีฬา 
ในแต่ละส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

ลานกีฬาขนาด A,B,C  
ของกรุงเทพมหานครที่มีอยู่ 
ในปัจจุบัน 

2. การทดสอบ
สมรรถภาพทางกาย 

ให้ความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องการออกก าลังกาย
และการเล่นกีฬา 

ร้อยละของผู้ใช้บริการ 
ในสถานบริการด้านกีฬา 
ของกรุงเทพมหานคร 
มีสมรรถภาพทางกาย 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

3. การแต่งตั้งและพ้น
จากอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัครลานกีฬา  
เพ่ือช่วยปฏิบัติงานด้านการกีฬา ให้สอดคล้อง
ตามนโยบายและแผนปฏิบัติราชการ 
ของกรุงเทพมหานคร 

กรุงเทพมหานครมีอาสาสมัคร
ลานกีฬาเพ่ือช่วยปฏิบัติงาน
ด้านการกีฬาเพ่ิมข้ึน 

4. การจัดท าแผนและ
คู่มือที่เก่ียวข้องกับการ
กีฬา 

มีคู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา จ านวนการจัดท าแผน คู่มือ 
การด าเนินงานด้านกีฬา 

5. การฝึกอบรม 
และพัฒนาความรู้
ทางด้านวิชาการ 
และพัฒนาเทคนิค 

กรุงเทพมหานคร มีเจ้าหน้าที่และบุคลากร 
ที่มีความรู้ ความสามารถทางกีฬา สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ได้อย่างทั่วถึง 

ร้อยละของจ านวนผู้ผ่านการ
อบรม 

6. การประกวดลานกีฬา
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือให้ลานกีฬาของกรุงเทพมหานคร 
มีการพัฒนาบริหารจัดการ ด้านกายภาพ 
และด้านอ่ืนๆพร้อมให้ประชาชนเข้าใช้บริการ 

ร้อยละ 60 ของลานกีฬา 
ที่ได้มาตรฐานมีความสามารถ
รองรับการให้บริการ 
ต่อประชาชนได้อย่างดี 

7.การจัดประชุม/
สัมมนาทางด้านวิชาการ
ด้านการกีฬา 

บุคลากรทางด้านกีฬาใความรู้ ความสามารถ 
ทางด้านวิชาการกีฬาเพ่ิมขึ้น 

ร้อยละของบุคลากร 
ทางด้านการกีฬา มีความรู้ 
ความสามารถทางด้าน
วิชาการด้านการกีฬาเพ่ิมข้ึน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๕ 
 

 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

8. การจัดท าสถิติข้อมูล
ด้านกีฬา 

รายงานสถิติข้อมูลด้านกีฬาที่มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามความต้องการและสอดคล้อง 
กับนโยบายและแผนปฏิบัติราชการ 

ร้อยละ 100 ของข้อมูลสถิติ
ด้านกีฬามีความครบถ้วนตาม
ความต้องการและสอดคล้อง
กับนโยบายและแผนปฏิบัติ
ราชการ 

9. การผลิตป้าย
ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายและภารกิจ 
ของกองการกีฬาไปยังหน่วยงาน 
ของกรุงเทพมหานครและประชาชน 
ของกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ 70 ของประชาชน
กรุงเทพมหานครรับรู้ถึง
โครงการนโยบายและภารกิจ
ของกองการกีฬา เพ่ือพัฒนา
คุณภาพชีวิตในด้านต่างๆ 

10. การให้บริการด้าน
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ส าหรับการประชุม/
สัมมนา 

มีการจัดเตรียมและให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

จ านวนครั้งในการจัดเตรียม
และให้บริการด้านอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการ
ประชุม/สัมมนา 

11. การผลิตหนังสือ    
สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทาง
วิชาการด้านกีฬา 
และองค์กร 

มีการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬาและองค์กร 

จ านวนการผลิตหนังสือ  
สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่
เอกสารความรู้ทางวิชาการ
ด้านกีฬาและองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๖ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
12. การจัดท าแผนงานประกอบ
งบประมาณประจ าปี 
 

- จัดท าโครงการค่าใช้จ่ายประจ าปี 
 

- จ านวนโครงการและ
ค่าใช้จ่ายสอดคล้องตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

13. การจัดการแข่งขันกีฬา 
 
 

- จัดโครงการ/กิจกรรม จัดการแข่งขัน
กีฬาส าหรับยุวชน เยาวชน ประชาชน 
ผู้อาวุโสกรุงเทพมหานคร 
 

- จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม
มากกว่าร้อยละ 80  
ของแต่ละกิจกรรม 

14.การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกฬีาภายในประเทศร่วมกับ
การกีฬาแห่งประเทศไทย ในการ
แข่งขันกีฬาแห่งชาติ/กีฬาเยาวชน
แห่งชาติ/กีฬาอาวุโสแห่งชาติ/ 
กีฬาคนพิการแห่งชาติ  
ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุม 
และฝึกสอนที่มีความสามารถ 
ด้านทักษะกีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัล 
จากการแข่งขัน 

15. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษา
แห่งชาติ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

16. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬากับหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

17. การส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

- การคัดเลือกนักกีฬา ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่มีความสามารถด้านทักษะ
กีฬา 
- ฝึกซ้อมตามก าหนดการ 

- จ านวนเหรียญรางวัลจาก
การแข่งขัน 

18. การจัดกิจกรรมด้านการกีฬา 
ในลักษณะการให้ความร่วมมือ
ระหว่างองค์กรหรือหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพ
ร่วม) 

- ขอบเขต อ านาจหน้าที่ ตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

- ความส าเร็จของการ
ประสานงาน คิดเป็นร้อยละ 
100 
- ความส าเร็จการด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
คิดเป็น     ร้อยละ 100 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๗ 
 

 
กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

19. การจัดท าแผนการสอน 
กิจกรรมหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน 

- วางแผนและก าหนดขั้นตอนการสอน
สอดคล้องกับกลุ่มอายุ และถูกต้องตาม
หลักการสอนด้านการกีฬา 
- บุคลากรมีความรู้ ความเชี่ยวชาญตรง
ตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 

- จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
- จ านวนผู้ผ่านการ
ทดสอบและประเมินผล 
คิดเป็นร้อยละ 80  

20. การรับเงิน เก็บรักษาเงิน  
น าส่งเงินนอกงบประมาณ 
ศูนย์กีฬา(เงินบ ารุงศูนย์ 
บริการ กองการกีฬา)  

- ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- เอกสารประกอบตามกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหานคร 

21. การสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา 
 

- ด าเนินการตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของกรุงเทพมหานคร 

- จ านวนสมาชิกที่เพ่ิมมาก
ขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๘ 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
22. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของผู้บริหาร 
และภารกิจของหน่วยงาน 
- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของแผนตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหารและภารกิจของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าแผน
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม แล้วเสร็จ
และส่งถึงหน่วยงาน/ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

23. การจัดการกีฬาเพ่ือความเป็น
เลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- นักเรียนกีฬาที่มีทักษะการเล่นกีฬา รู้กฎ
กติกาการแข่งขัน เข้าสู่การแข่งขันเพ่ือ
ความเป็นเลิศ 

 - จ านวนเหรียญรางวัลที่ได้รับจากการ
แข่งขันตามเป้าหมายหรือเพ่ิมขึ้น 
- จ านวนตัวแทนของกรุงเทพมหานครเข้า
ร่วมการแข่งขันในระดับชาติ 
- ร้อยละของนักเรียนได้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาค 
บังคับ พ.ศ. 2545 

24. การเรียนวิชาสามัญ ของ
นักเรียนหลักสูตรกีฬา 

- นักเรียนเรียนวิชาสามัญตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยอนุโลมตัวชี้วัด
นักเรียนสอบผ่านทุกรายวิชา 

- ร้อยละของโรงเรียนที่มีการ
ด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริมกีฬา 
แก่นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละของนักเรียนที่จบการศึกษา 

25. การสรรหา ควบคุมและประเมิน
การปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

- สรรหาวิทยากร อาสาสมัครมืออาชีพมี
ขีดสมรรถนะสูง 
- ควบคุม และประเมินการปฏิบัติงาน 
ของวิทยากร และอาสาสมัคร 

- วิทยากร อาสาสมัครปฏิบัติงาน
บรรลุเป้าหมายตามที่หน่วยงาน
ก าหนด 

26. การจัดท าหลักสูตรและการสอน
กีฬาเพ่ือความเป็นเลิศของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

- การเรียนการสอนและการฝึกซ้อมกีฬา
ตามหลักสูตรกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ 

- ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการวัดและ
ประเมินผลตามหลักสูตร 

27. ด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์
ฝึกกีฬาเยาวชน 

- รายงานผลการแข่งขันแต่ละชนิดกีฬา 
- ภาพข่าว กิจกรรมของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 
- ข่าวประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียน 

- จ านวนการรายงานผลการแข่งขันแต่
ละชนิดกีฬา ไม่น้อยกว่า 10 ครั้ง/ปี 
- จ านวนภาพข่าว กิจกรรม ไม่น้อย
กว่า 5 ครั้ง 
- จ านวนนักเรียนที่มาสมัครเข้าเรียนไม่
น้อยกว่า 200 คน/ปี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๓๙ 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
28. ด้านงบประมาณของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

- ด าเนินงานตามงบประมาณค่าใช้จ่าย
ประจ าปี 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินงาน
ตามงบประมาณ 

29. ด้านการอบรม การพัฒนา 
หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของ
บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- ส่งบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนเข้าร่วม
การอบรม  
- บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน ไปให้การ
อบรม 
- บุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชนไปตัดสิน
กีฬา 

- จ านวนการเข้าร่วม ไม่น้อยกว่า  4 
ครั้งต่อปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๐ 
 

ค าอธิบายอักษรย่อ 
 

อักษรย่อ ค าอธิบาย 

ผอ.สวท. ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ล.สวท. เลขานุการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ฝกค. ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
ฝบป. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กวก. กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
กสก. กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 
ศยช. ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
สวท. ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
สนข. ส านักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๑ 
 

ออกตรวจพื้นที่ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท/ 
รอง 

ผอ.สวท 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ตลอดปี 
 
 

10 คน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
 

จัดท าเอกสาร 

ทางราชการ 
 เสนองาน 

 

ส่งเอกสาร 
 อนุมัติ 

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 

ขึ้นทะเบียน/ยกเลิกลานกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬาและยกเลิกการขึ้นทะเบียนลานกีฬา    

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผังกระบวนงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. - ประสานเจ้าหน้าที่ส านักงานเขต เพ่ือส่ง
เอกสารการจัดตั้งลานกีฬาและนัดหมายลง
ส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าเอกสารเสนอผู้บริหาร 
- พิจารณาเอกสารจากส านักงานเขตที่มี
ความประสงค์ขอยกเลิกการเป็นลานกีฬา 
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ และเหตุผล ปัญหา 
อุปสรรค การขอยกเลิกลานกีฬา 

30 
นาท ี

ศึกษาหาข้อมูล 
และประสาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

2. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าเอกสารราชการขอ
จัดตั้งและยกเลิกลานกีฬาเพ่ือเสนอผู้บริหาร 

3 วัน จัดท าเอกสาร
ราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

3. - ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติด าเนินการจัดตั้ง
ลานกีฬา 
- จัดท าเอกสารราชการส่งถึงส านักงานเขต
เพ่ือทราบและถอดรายชื่อลานกีฬาออกจาก
ทะเบียน 
ลานกีฬา 

10 วัน ส่งเอกสาร 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ

ทะเบียนลานกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

4. 
 
 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ เพ่ือเป็นหลักฐานการขอ
จัดตั้งและยกเลิกลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

1 วัน จัดเก็บเอกสาร 
 

ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๓ 
 

ด าเนินการทดสอบ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย    

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

240 วัน 
 
 
 
 

8 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาข้อมูล 
 

เขียนโครงการ 
 

เสนอโครงการ 
 

อนุมัต ิ
โครงการ 
 

ขออนุมัติแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท าการประชาสัมพันธ์การออก
ทดสอบตามวัน เวลา และสถานที่ 

 

จัดท ารายงาน 
ผลการทดสอบ 

 

เสนอรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 
 จบ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานผล 
การด าเนินงาน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

5 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัด
กิจกรรมการทดสอบสมรรถภาพ 
ทางกาย 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการเขียน

โครงการ  
และเนื้อหา

ครอบคลุมเรื่อง 
ที่จะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน 1. บันทึกการขออนุมัติแผน 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. บันทึกการขออนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ได้รับการอนุมัติ เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติแผน 
การปฏิบัติงาน 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 10 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้หน่วยงาน 
สถานที่ออก

ทดสอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 

 10 วัน บันทึกการขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์การออกทดสอบ 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนในการ 

ส่งอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 
 
 

  

6. 
 
 
 

 

 180 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการ
ทดสอบ 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์การทดสอบ 
3. ประสานงาน , รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการทดสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

ต่อ 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

จัดท าการประชาสัมพันธ์ 
การออกทดสอบตามวัน  

เวลา และสถานที่ 
 

ด าเนินการ 
ออกทดสอบ 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการด าเนินการ
ทดสอบ 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัด
กิจกรรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสาร 
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

รายงานผลการจัด 
อบรมเสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๗ 
 

รายงานตัว 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน   

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

30 – 60 
วัน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 
อนุมัติ 
โครงการ 

ประกาศรับสมัคร 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

สัมภาษณ์ 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและพ้นจาก
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจาก 

 
จบ 

ไม่เห็นชอบ 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจาก 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  10 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค 
เกี่ยวกับการประเมินผล   การปฏิบัติ
ราชการ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 
 

2.  
 
 

10 วัน 2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืนๆ เขียน
โครงการเพื่อขออนุมัติจัดประชุมชี้แจง
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ
และเนื้อหาครอบคลุม

เรื่อง ที่จะเผยแพร่ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 โครงการ 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน 3. จัดท าประกาศรับสมัครอาสาสมัคร 
เพ่ือช่วยปฏิบัติงานด้านการกีฬา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของประกาศ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 

 
4. 
 
 

 10 วัน 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่สมัครเข้า
รับการสอบสัมภาษณ์เป็นอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 
2. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

ความถูกต้อง 
ของประกาศรายชื่อ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประกาศรับสมัคร 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
สัมภาษณ์อาสาสมัคร    

ช่วยปฏิบัติงาน 
 

ต่อ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๔๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการแต่งตั้งและและพ้นจากอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

5.  3 วัน 1. นัดหมายผู้ที่มีรายชื่อเข้ารับการ
สัมภาษณ์ 
2. สัมภาษณ์อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงาน 

ความถูกต้องตาม
กระบวนการและ 
ความยุติธรรม 
ในการสอบสัมภาษณ์ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

6.  7 วัน จัดท าประกาศรายชื่อผลการ
คัดเลือกอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของประกาศ
รายชื่อผลการคัดเลือก
อาสาสมัครลานกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 

7.  5 วัน แจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารายงานตัว
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

8.  10 วัน 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและพ้นจาก
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
2. จัดท าทะเบียนประวัติ
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

ต่อ 

สัมภาษณ์ 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

ประกาศรายชื่อผลการคัดเลือก 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 

รายงานตัว 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงาน 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
และพ้นจากอาสาสมัคร 

ช่วยปฏิบัติงาน 
 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา    

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท/ 
รอง ผอ.สวท. 

60 – 90 
วัน 

 

 

 

 

5 คน    

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือ 
ในการส ารวจข้อมูล 

ส่งแบบส ารวจ 
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เสนอค าสั่ง ลงนาม 

ค าสั่ง 

ประสานงาน 
คณะกรรมการเพ่ือทราบ 

ประชุม
คณะกรรมการ 

จัดท าแผนคู่มือ เสนอแผนงาน ลงนาม 
แผน 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

 

 

10 วัน รวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะจากสรุปรายงานการ
ด าเนินงานด้านกีฬาและประจ าเดือน 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์เป็นข้อมูลและ
เหตุผลประกอบในการจัดท าการ
จัดตั้งงบประมาณและแผนงาน 

ได้ข้อมูล
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

2.  3 วัน ออกแบบเครื่องมือในการส ารวจ
ข้อมูลเพ่ิมเติมตามกลุ่มเป้าหมาย 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน
ของข้อมูล 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

3.  

 

 

15 วัน ส่งแบบส ารวจออนไลน์ เพื่อให้ได้
ข้อมูลตามที่ต้องการ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของแบบ
ส ารวจ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 

ออกแบบเครื่องมือ 

ในการส ารวจข้อมูล 

ส่งแบบส ารวจไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   

 

 

5 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อ 
 เพ่ือเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

5.  

 

 

2 วัน 1. เวียนแจ้งค าสั่งคณะกรรมการ 
2. ประสานงานแจ้งคณะกรรมการ
เพ่ือทราบ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน

ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

6.  

 

 

1 วัน จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน
คู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา 

ความถูกต้อง
ของวาระการ

ประชุม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ประสานคณะกรรมการ
เพ่ือทราบ 

ต่อ 

ต่อ 

ประชุมคณะกรรมการ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการจัดท าแผนและคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   

 

 

10 วัน 1. รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจ
ข้อมูลออนไลน์ 
2. น าข้อมูลมาวิเคราะห์ 
3. จัดท าข้อมูลเป็นแผนคู่มือการ
ด าเนินงานด้านกีฬา 

ความ
ครบถ้วน 

และถูกต้อง
ของคู่มือ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

8.  

 

 

5 วัน ท าหนังสือรายงานเสนอการจัดท า
แผนคู่มือการด าเนินงานด้านกีฬา 

ความ
ครบถ้วน 

และถูกต้อง
ของหนังสือ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนคู่มือ 

รายงานเสนอแผนคู่มือ 

ต่อ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

30 – 60 
วัน 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ อนุมัติ 
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

จัดหาสถานที่ 
ในการอบรม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
และผู้เข้าอบรม 

 

ด าเนินการอบรม 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพิธีเปิด 

จัดท ารายงานผลการอบรม 
 

เสนอรายงาน 
ผลการอบรม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน 
ผลการอบรม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

15 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานอื่นๆ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

10 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัด
ประชุมชี้แจงแนวทางการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ  
และเนื้อหาครอบคลุม

เรื่องท่ีจะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

10 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขอรายชื่อวิทยากร 
 

 

ได้วิทยากร 
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

ที่ตั้งไว้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 7 วัน ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรม เพื่อจัดหาสถานที่ในการ
ประชุม 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่าง
เพียงพอ และสามารถ
รับรองจ านวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

  
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 

 30 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
3. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับอบรม 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

 บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้า
อบรมของ
หน่วยงาน 

6. 
 
 
 

 5 วัน 1. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดการอบรม 
2. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
3. จัดท าค ากล่าวของประธาน 

ความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
และค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

  
 
 
 
 
 

ต่อ 

จัดหาสถานที่ในการจัดการ 
อบรม/ประชุม 

 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน 
และผู้เข้าร่วมการอบรม 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
เป็นประธานในพิธีเปิด 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 3 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
รับการอบรม 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวิดีโอ 
3. ประสานงาน รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความถูกต้อง  
ความครบถ้วน 

ของรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมและ
ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ใน 

การอบรม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการอบรม 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผล 
การด าเนินการ 

จัดอบรม/ประชุม 
เชิงวิชาการและ 
การวัดความรู้ 
ความเข้าใจ 

ที่เข้าร่วมประชุม/
อบรม  

มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

ต่อ 

ด าเนินการ 
ประชุม/อบรม 

 

รายงานผลการจัด 
อบรมเสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๘ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร   

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 

ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

9 – 10 
เดือน 

 

 

 

 

20 คน   

   

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

เขียนโครงการ เสนอโครงการ 

อนุมัติ 
โครงการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
เวียนแจ้งค าสั่ง 

เวียนแจ้ง
ส านักงานเขต 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติจัด
กิจกรรม 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติงบประมาณ 

จัดเตรียมสถาน 
ที่ประชุมคณะกรรมการ 

จัดเตรียมสถานที่ 
ประชุม ครั้งที่ 1 

จัดท าประกาศผล 
การประกวดระดับกลุ่มเขต 

เวียนแจ้ง 
ส านักงานเขตทราบ 

ออกตรวจลานกีฬา 
ระดับกรุงเทพมหานคร 

รวบรวมคะแนนผล 
การประกวดลานกีฬา 

จัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร 
และเวียนแจ้งส านักงานเขต 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๕๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

      

 

     
  

ต่อ 

จัดเตรียมสถานที 
ประชุมคณะกรรมการ 

การประชุม/ครั้งที่ 2 
 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุมัติงบประมาณ 

จัดเตรียมสถานที่ 
พิธีมอบรางวัล 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนพิธีมอบรางวัล 

พิธีมอบรางวัล รายงานและสรุปผล จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ
งบประมาณประจ าปี 
 

30 วัน เขียนโครงการ โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

2. - จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกวดลานกีฬา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้ง
คณะกรรมการ เรื่อง ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประกวด
ลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

20 วัน 
 
 

5 วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ของเอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

3. - จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหาร 
ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้ง
ส านักงานเขต เรื่อง ก าหนดการ
ประกวดลานกีฬา และ
ด าเนินการคัดเลือกระดับเขตและ
กลุ่มเขตภายในเวลาที่ก าหนด 
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารทราบ 

10 วัน 
 

5 วัน 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
ประกวดลานกีฬา 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ของเอกสาร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการประกวดลานกีฬาดีเด่นกรุงเทพมหานคร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. จัดท าหนังสือและประสาน
เจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือเข้าร่วมประชุม
พิจารณาการคัดเลือก 
 

1 วัน จัดเตรียมสถานที่ส าหรับ 
การประชุมคณะกรรมการ 

สถานที่สะอาด 
สะดวก ปลอดภัย 
สามารถรับรอง

ผู้เข้าร่วม 
ประชุมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

5. 
 
 

- จัดท าประกาศผลการประกวด
ลานกีฬาเสนอผู้บริหารและเวียน
แจ้งส านักงานเขตเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดพิธีมอบรางวัล 

15 วัน จัดท าผลการประกวดลานกีฬาและพิธี
มอบรางวัล 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานสรุปผลการจัด
กิจกรรมประกวดลานกีฬา และ
น าเสนอผู้บริหารทราบ 

10 วัน รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๒ 
 

ด าเนินการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ผู้อ านวยการ 
กองการกีฬา 

ผอ. สวท./ 
รอง ผอ. สวท. 

45 – 60 
วัน 

 

 

 

 

5 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาข้อมูล 
 

เขียนโครงการ 
 

เสนอโครงการ 
 

อนุมัต ิ
โครงการ 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

จัดหาสถานที่ 
ในการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
และผู้เข้ารับการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพิธีเปิด 

 

จัดท ารายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 

 

เสนอรายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 
 

จบ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานผล 
การประชุม/สัมมนา 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

5 วัน 1. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา อุปสรรค 
เกี่ยวกับการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืนๆ 

ได้ข้อมูล 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

2.  
 
 

5 วัน เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม/
สัมมนาชี้แจงแนวทาง      
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ  
และเนื้อหาครอบคลุม
เรื่องท่ีจะเผยแพร่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  โครงการ 
 
 
 
 

3.  
 
 

 

5 วัน ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ขอรายชื่อวิทยากร 

ได้วิทยากร 
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

ที่ตั้งไว้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 

 

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 

 10 วัน ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือ
โรงแรม เพ่ือจัดหาสถานที่ในการ
ประชุม/สัมมนา 

สถานที่สะอาด สะดวก 
ปลอดภัย แสงสว่าง
เพียงพอ และสามารถ
รับรองจ านวนผู้เข้ารับ
การอบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับการประชุม/สัมมนา 
2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
3. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการประชุม/
สัมมนา 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการ
ประชุม/สัมมนา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของค าสั่ง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  บันทึกแจ้งส่ง
รายชื่อเข้า

ประชุม/สัมมนา
ของหน่วยงาน 

6. 
 
 
 

 5 วัน 1. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็น
ประธานในพิธีเปิดการประชุม/
สัมมนา 
2. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
3. จัดท าค ากล่าวของประธาน 

ความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
และค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 

 

ต่อ 

จัดหาสถานที่ในการจัดการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน 
และผู้เข้าร่วมการประชุม/สัมมนา 

 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
เป็นประธานในพิธี 

 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดการประชุม/สัมมนาทางด้านวิชาการด้านการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 3 - 4 วัน 1. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
รับการประชุม/สัมมนา 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ในการ
ถ่ายภาพ/บันทึกวิดีโอ 
3. ประสานงาน รับ – ส่ง เจ้าหน้าที ่

ความถูกต้อง  
ความครบถ้วน 

ของรายชื่อผู้เข้ารับ
การประชุม/

สัมมนาและความ
พร้อมของอุปกรณ์
ที่ใช้ในการประชุม/

สัมมนา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

 20 วัน 1. จัดท ารายงานผลการประชุม/
สัมมนา 
2. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
ประชุม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 

เอกสารสรุปผล 
การด าเนินการ 

จัดประชุม/สัมมนา 
เชิงวิชาการและ 
การวัดความรู้ 
ความเข้าใจ 

ที่เข้าร่วมประชุม/
สัมมนา  

มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 
 

ต่อ 

ด าเนินการ 
ประชุม/สัมมนา 

 

รายงานผลการจัด 
ประชุม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 

 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1 
 

 

 

1  

 

 

 

 

ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณข้อมูล 

2  

 

 

 

 

 
3 วัน 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

- นโยบาย 
- ข้อมูลที่ต้องการใช้ 
ประกอบการตัดสินใจ 

เริ่ม 

ก าหนดหัวข้อการจัดเก็บ 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ท าหนังสือประสาน 
หน่วยงานต่างๆ 
 

จัดเก็บข้อมูล 
 

สถิติข้อมูลด้านกีฬา 
 

จัดท ารายการผู้บริหาร 
และเผยแพร่ 

 

จัดท าและส่งเอกสาร 
ให้กับผู้ขอข้อมูล 

 

จบ 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๗ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 วัน - ก าหนดข้อมูลให้ชัดเจน           
ตามนโยบายแผนปฏิบัติราชการ   
ของกรุงเทพมหานครและ
แผนปฏิบัติราชการของส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

  นักวิชาการสถิติ   
 
 
 
 

2.  
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าแบบฟอร์มความต้องการ  
ของข้อมูล 
- จัดท าหนังสือเพ่ือประสาน 
กลุ่มงาน/ฝ่าย หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
- จัดเก็บข้อมูล เช่น รายปี ราย
เดือน 
 
 
 
 

  นักวิชาการสถิติ/
อาสาสมัครลานกีฬา 

  
 
 

เริ่ม 

ก าหนดหัวข้อ 
การจัดเก็บข้อมูล 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ท าหนังสือประสานหน่วยงานต่างๆ 
ส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

จัดเก็บข้อมูล 

ต่อ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๘ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานการจัดท าสถิติข้อมูลด้านกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน - จัดท าข้อมูลตามท่ีต้องการ เพ่ือเป็น
สถิติข้อมูลด้านกีฬา 
- เผยแพร่เป็นสถิติรายปี หรือตาม 
ค าขอ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักวิชาการสถิติ 

  

 

  

ต่อ 

จัดท ารายงานผู้บริหาร 
และเผยแพร่ 

จัดท าและส่งเอกสาร 
ให้กับผู้ขอข้อมูล 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๖๙ 
 

เริ่ม 

จบ 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

1 

 

 

1  

1 1  

 

 

3 2  

 

 

1 

 

 

1  

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

ศึกษาข้อมูล 

วางแผน ออกแบบการด าเนินงาน 

ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน 

จัดเก็บและบ ารุงรักษา
เครื่องมือ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานด้านการผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. ศึกษาข้อมูล 1 วัน 1. รวบรวมปัญหาและอุปสรรค 
2. ศึกษาการประเมินรูปแบบ  
ผลการปฏิบัติจากหน่วยงานอื่นๆ  

ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร นายช่างศิลป์   

 

 

2. วางแผนออกแบบการด าเนินงาน 1 วัน รวบรวมข้อมูล วางแผนในการ
ปฏิบัติงาน ออกแบบป้ายด้วย 
เครื่องคอมพิวเตอร์กราฟฟิก 

ท าความเข้าใจใน
การปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสมกับงาน 

 นายช่างศิลป์   

 

 

3. ด าเนินการผลิต ติดตั้งงาน 3 วัน 1. ผลิตป้ายประชาสัมพันธ์ 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ควบคุม
พ้ืนที่ติดตั้งงาน 

ป้ายประชาสัมพันธ์
แล้วเสร็จและได้รับ
การเผยแพร่ 

 นายช่างศิลป์/
อาสาสมัครลาน

กีฬา 

  

 

 

4. จัดเก็บและบ ารุงรักษาเครื่องมือ 1 วัน ท าความสะอาดและเก็บรักษา
เครื่องมือ 

จัดเก็บรักษา
เครื่องมือในที่
เหมาะสม 

 นายช่างศิลป์   

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๑ 
 

จบ 

ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปในกรณี  
ที่อุปกรณ์ช ารุดหรือเกิดความเสียหาย 

ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด 

และท าความสะอาดอุปกรณ์ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ 

เริ่ม ศึกษาข้อมูล 
 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

  

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนงานการให้บริการด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการประชุม/สัมมนา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 1 วัน จัดเตรียมอุปกรณ์ทัศนูปกรณ์ 
ประกอบด้วย เครื่องเสียงไมโครโฟน 
เครื่องฉายภาพ โปรเจคเตอร์      
เครื่องฉายทึบแสง เครื่องฉายสไลด์ 
เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดการประชุม/
สัมมนา หรือได้รับหนังสือขอยืม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และจัดเก็บ 
เป็นข้อมูลสถิติ 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

2. ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด 
และท าความสะอาดอุปกรณ์ 

1 วัน ตรวจสอบความเสียหาย/ช ารุด  
และท าความสะอาดอุปกรณ์ทุกครั้ง 
เพ่ือจัดเก็บต่อไป 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

3. ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
ในกรณีที่อุปกรณ์ช ารุด หรือเกิด
ความเสียหาย 

1 วัน ประสานฝ่ายบริหารงานทั่วไปในกรณีที่
อุปกรณ์ช ารุดหรือเกิดความเสียหาย 
พร้อมจัดส่งอุปกรณ์เพ่ือซ่อมแซม 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 

 

4. 

 

ทดสอบอุปกรณ์ที่ซ่อมแซม
เรียบร้อยแล้วก่อนจัดเก็บ 

1 วัน ทดสอบอุปกรณ์ที่ซ่อมแซมเรียบร้อย
แล้วก่อนจัดเก็บ 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๓ 
 

ค้นคว้าหาข้อมูล 

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บรวบรวมสถิติข้อมูล 

รายงานผล เสนอ 

แผนผังกระบวนงาน 
     11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา

เทคนิค 
ผอ.กกฬ. รอง.ผอ.สวท/ผอ.สวท 

60 – 90 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ออกแบบรูปเล่ม/ 
แผ่นพับ 

โปสเตอร์ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการผลิต 
เอกสาร/แผ่นพับ 

โปสเตอร์ 

จัดท าการเผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ์ 

ตามสื่อต่างๆ 
 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. ค้นคว้าขอมูลวิทยาการ
ความก้าวหน้าด้านกีฬาหรือ
วิทยาการที่เกี่ยวข้องหรือวิทยาการ
ด้านการกีฬาที่มี 
การเปลี่ยนแปลงหรืออยู่ในความ
สนใจ สรุปสาระส าคัญการประชุม/
สัมมนาทางวิชาการและจัดฝึกอบรม
รวมทั้งผลการด าเนินการด้านกีฬา
ของกองการกีฬา เพ่ือรวบรวมเป็น
ข้อมูล/เนื้อหาในการจัดท าหนังสือ/
สื่อสิ่งพิมพ์/เอกสาร เช่น แผ่นพับ
โปสเตอร์ CD เป็นต้น 

ทุกวันๆ ละ  
3 ชั่วโมง 

 

 ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

2. น าข้อมูล/เนื้อหา ที่ค้นคว้าได้น ามา
วิเคราะห์ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ
กองการกีฬา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการจัดท าหนังสือ/        
สื่อสิ่งพิมพ์/เอกสาร 

3 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 

ค้นคว้าหาข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. ออกแบบรูปเล่ม/แผ่นพับ/
โปสเตอร์ โดยน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองการกีฬา     
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม 

3 วัน  ได้ข้อมูลครบถ้วน เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 

 

4. 

 

 

จัดส่งข้อมูล/เนื้อหาและรูปแบบ
ที่ผ่านการพิจารณาให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัด
จ้างพิมพ์ต่อไป 

2 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

5. ด าเนินการผลิตเอกสาร/แผ่นพับ 2 วัน  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

 
 
 
 

6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของต้นฉบับที่พิมพ์ 

ตามเนื้อหา 
/รูปแบบ 
1 วัน 

 ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

 

 

ออกแบบรูปแบบ/แผ่นพับ/
โปสเตอร์ 

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์ 

ด าเนินการผลิต 
เอกสาร/แผ่นพับ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานการผลิตหนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์และเผยแพร่เอกสารความรู้ทางวิชาการด้านกีฬา/องค์กร 

ที ่
รายละเอียด 

ของงาน 
ระยะเวลา ผังกระบวนงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. 

 

 

จัดท าแผนการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ทางสื่อต่างๆ
รวมถึงแจกประชาชนทั่วไป หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่สนใจทั้ง
ภาครัฐ – เอกชน 

2 สัปดาห์  แผน
ประชาสัมพันธ์ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  
 
 
 
 

8. 

 

 

เก็บรวบรวมสถิติข้อมูล
หน่วยงาน/บุคคลที่ขอรับ
หนังสือ/เอกสารที่ผลิต 

30 นาที  ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

เอกสาร เจ้าพนักงาน 
โสตทัศนศึกษา 

  

 

 

 
 

  

จัดท าแผนการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่างๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๗ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี                        

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วย  
งานอ่ืน 

15 วัน 8 คน      

1 วัน 

 

8 คน      

7 วัน 8 คน      

7 วัน 8 คน      

365 วัน 8 คน      

7 วัน 8 คน      

 

  

 

 

เขียนโครงการ 

ประชุมกลุ่มงานส่งเสริมกีฬา 

เสนอโครงการ และขออนุมัติ 
เงินประจ างวด 

 
จัดท าแผนงานและปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 
และงานตามนโยบาย 

 ติดตามและประเมินผล 

สรุปและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 

จบ 

ส านักงบประมาณ 

ทราบ 

ทราบ 

อนุมติั 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการจัดท าแผนงานประกอบค าของบประมาณประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

15 วัน น ายุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติ
ราชการมาพิจารณาในการเขียนโครงการ
และประมาณการค่าใชจ้่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

ด าเนินการเสร็จสิน้ภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

๒  
 

1 วัน ประชุมเจ้าหนา้ที่กลุ่มงานส่งเสรมิกีฬา  
เพื่อวางแผนและก าหนดผู้รบัผิดชอบ 

ภารกิจที่รับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 
 

-  
 

๓  
 

7 วัน จัดท าโครงการตามแผนงานการประจ าปี
น าเสนอ ผอ.สวท เพื่อขออนุมัติโครงการ
ค่าใช้จ่ายและเงินประจ างวด 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

- - กฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

4   7 วัน จัดท าแผนงานการจัดกิจกรรม/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติประจ า 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

-  

5  365 วัน ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนงาน/ปฏิทิน 

 เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

รายงาน  
 
 

6  7    วัน สรุปและประเมินผล รายงานผูบ้ังคับบัญชา เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนา 
การกีฬา 

รายงาน - บันทึก 

พิจารณาความสอดคล้องของ
แผนงานและยุทธศาสตร์ใน
การเขียนโครงการ 

ประชุมเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา  

ท าโครงการเสนอ ผอ.สวท.  
เพื่อขออนุมัติโครงการ 
ค่าใช้จ่ายและเงินประจ างวด 

 
จัดท าแผนงานและปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน 
และงานตามนโยบาย 

 ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการ 
/กิจกรรมตามแผนงาน/ปฏิทิน 
        การด าเนินงาน         และงาน
ตามนโยบาย 

 

สรุปและประเมินผล  
รายงานผู้บังคับบัญชา 
        การด าเนินงาน         และงานตาม
นโยบาย 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๗๙ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.
สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

1-2 คน      

5 วัน 

 

1-2 คน      

 

 

1 วัน 

 

1-2 คน     สมาคม
กีฬากรุง
เทพานคร 

10 วัน 1-2 คน      

 

30 วัน 

 

 

 

1-2 คน  

 

    

 

 

 

 

1 วัน 1 -  คน  

 

   

 

 

 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม พิจารณา 

จัดท าค าสั่งกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ 

ลงนาม 

    จัดประชุม ครั้งที่ 1 
 

มอบหมายภารกิจ 
 
 
 

    จัดท าระเบียบการแข่งขัน 
 

ลงนาม 

ประกาศรับสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
 

ขอความร่วมมอืหน่วยงาน
ร่วมประชาสัมพันธ ์

 
 
 

ลงนาม 

-รวบรวมเอกสาร 
-ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
 
 

จัดประชุมครั้งที่ 2 
-จับฉลากแบ่งสาย 
-ก าหนดการแข่งขัน 
-สถานที่แข่งขัน 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

45 วัน 20 คน  

 

   

 

 

 

 

 

10 วัน 1-2 คน 

 

    

 

 

 

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

   สรุป/รายงานผล 

จัดการแข่งขัน 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
   ทราบ 

-เตรียมสถานที่ 
-อุปกรณ์การแข่งขัน 
 
 
 

   จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๑ 
 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  
 

5 วัน -ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน 
-จัดการแข่งขัน / คัดเลือก
นักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 
 

3  
 

  1  วัน มอบหมายภารกิจ 
 

-วาแผนการท างาน ก าหนด
วันแข่งขัน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 
 
 
 
 

4 
 

 

 10 วัน -ประกาศระเบียบการแข่งขัน 
 

คุณสมบัติการเข้าร่วมการ
แข่งขัน 

เอกสาร/
จ านวน
นักกีฬา 

-นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบั ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

     จัดประชุม ครั้งที่ 1 

จัดท าค าสั่งกรรมการ 
และเจ้าหน้าที่ 

  จดัท าระเบียบการแข่งขัน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30  วัน -จัดท าประกาศรับสมัครการ
เข้าร่วมการแข่งขัน 
-ขอความร่วมมือหน่วยงาน
ร่วมประชาสัมพันธ์ 
-รับสมัครการเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
-รวบรวมเอกสาร/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

6  1 วัน -จับฉลากแบ่งสาย 
-ก าหนดวันแข่งขัน 
-ก าหนดสถานที่แข่งขัน 
 

-ตรวจสอบสถานที่แข่งขันให้
มีความพร้อมในการจัดการ
แข่งขัน 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 

7  45 วัน -เตรียมสถานที่ 
-เตรียมอุปกรณ์การแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
ปัญหา ในการแข่งขันแต่ละวัน 
 

-ด าเนินงานตามเวลาที่
ก าหนด ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

 

ประกาศรับสมัคร 
การเข้าร่วมการแข่งขัน 
 

จัดประชุม ครั้งที่ 2 

จัดการแข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๓ 
 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  10 วัน -รวบรวมเอกสาร 
ตั้งเบิกเบิกค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

9   5  วัน -สรุปและประเมินผล 
รายงานผลการแข่งขัน 

-เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
ทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

 

 

ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
14. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทยท้ังในระดับภาค 
และระดับชาติ 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ระดับภาค 
๗ วัน ๑-๒ คน  

 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๓๐ วัน ๓-๔ คน  
 

    

๑๕ วัน ๓-๔ คน 
 

     

๑๕ วัน ๕ คน      

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน ๑ คน      
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

คัดเลือกนักกีฬำ 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม รับสมัครนักกีฬำ 

จัดกำร
แข่งขัน 

สมำคม
กีฬำ 
กทม. 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ ลงนำม 

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๕ 
 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 

 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 

ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 
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ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

ระดับชาติ 
๗ วัน ๑-๒ คน  

 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน 
 
 

๑ คน      

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 

     

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๗ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รอง ผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑ วัน ๑๕-๒๐ คน  
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 

 

  
 
 
 
 
 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 

เลี้ยงขอบคุณคณะนักกีฬำ 
ลงนำม

หนังสือเชิญ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 ระดับภาค 
๑  ตำมก ำหนด 

กำร 
หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำรมอบหมำย
ด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๒ 
 

 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๓ 
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๔  ๓๐ วัน ประกำศรับสมัครนักกีฬำ  
รับสมัครนักกีฬำ  

รับสมัครนักกีฬำตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ
ที่มำสมัคร 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

  

๕  ๕-๑๐ วัน คัดเลือกนักกีฬำตัวแทน
กรุงเทพมหำนคร 

จัดกำรแข่งขันตำมเวลำที่ก ำหนด จ ำนวนนักกีฬำ นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๖ 
 

 ๑๕ วัน  ประกำศรำยชื่อนักกีฬำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำทันภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

รับหนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

 
 ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัตเิงินประจ ำงวด 
 

 

คัดเลือกนักกีฬำ 
                    
 

รับสมัครนักกีฬำ 
                    
 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๘๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร 
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

๘  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและฝึกสอน 
-คณะที่ปรึกษำและเจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๙ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ด ำเนินกำร
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

-  

๑๐  ๓๐-๕๐วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม ระยะเวลำ สถำนที่และอุปกรณ์
ครบถ้วนครบตำมก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๑  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
                    
 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
                    
 ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๒  ๑๐-๑๕ 
วัน 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๓  ๑๐-๑๕ 
วัน 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน - เนื้อหำครบถ้วน  
- ผู้เข้ำร่วมครบตำมจ ำนวน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๔  ๑๐-๑๕ 
วัน 

เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน - ด ำเนินงำนตำมเวลำที่
ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำร่วมกำร
แข่งขันครบตำมจ ำนวน 

นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๕  ๑๐-๑๕ 
วัน 

สรุปผลนักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๖  ๗ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

- บันทึก 

๑๗  ๗ วัน สรุปและประเมินผล รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
                    
 ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

                    
 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
                    
 

สรุปผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
                    
 ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

สรุป/รำยงำนผล 
สย 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 ระดับชาติ 
๑๘  

 

ตำม
ก ำหนด 

กำร 

หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำรมอบหมำย
ด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๑๙  
 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๒๐  
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

-  

๒๑  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถว้นและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ 
กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

รับหนังสือเชิญ 
/ประกำศรับสมัคร 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

๒๒  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง ดังนี้ 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอน 
-ผู้จัดกำรทีม 
-คณะที่ปรึกษำและ
เจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๒๓ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกข้อควำม 
ขออนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำร 
งำนทั่วไป ด ำเนินกำร 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๒๔  ๓๐-๕๐ วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม - ระยะเวลำครบตำมก ำหนด 
- สถำนที่และอุปกรณ์ครบถ้วน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๓ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๕  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

-  

๒๖  ๑๐-๑๕ วัน จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๒๗  ๑ วัน ประชุมผู้ควบคุมและ
ฝึกสอน 

เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๒๘  ๑๐-๑๕  วัน เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน -ด ำเนินงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน
ครบตำมจ ำนวน 
 

นักพัฒนำกำรกีฬำ   

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
                    
 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๔ 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายในประเทศร่วมกับการกีฬาแห่งประเทศไทย  
ในการแข่งขันกีฬาแห่งชาติ / กีฬาเยาวชนแห่งชาติ / กีฬาอาวุโสแห่งชาติ / กีฬาคนพิการแห่งชาติ ทั้งในระดับภาคและระดับชาติ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒๙  ๑๐-๑๕  วัน 
 

 

สรุปผลกำรแข่งขัน เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๓๐  ๑ วัน 
 
 

จัดเลี้ยงขอบคุณคณะ
นักกีฬำที่เข้ำร่วมกำรแข่งขัน  

ด ำเนินกิจกรรม 
ตำมก ำหนดกำรจัดงำน 

 ฝ่ำยบริกำรงำน
ทั่วไป 

  

๓๑   ๑๕-๒๐ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

- บันทึก 

๓๒  ๗ วัน สรุปและประเมินผล 
รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและ
ถูกต้องภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

 

สรุปผลกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

สรุป/รำยงำนผล 
                    
 

จัดเลี้ยงขอบคุณ 
คณะนักกีฬำ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑-๒ คน  
 
 
 
 

    

๗ วัน ๑-๒ คน 
 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน  
 

    

๓๐ วัน ๓-๔ คน  
 

    

๑๕ วัน ๓-๔ คน 
 

     

๑๕ วัน ๕ คน      

๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑๕ วัน 
 
 

๑ คน      
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

คัดเลือกนักกีฬำ 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

ส ำนักงบประมำณ 

เริ่ม 

หนังสือเชิญ/ประกำศรับสมัคร 

เจ้ำภำพ
จัดกำร
แข่งขัน 

สั่งกำร 

พิจำรณำ 

ลงนำม รับสมัครนักกีฬำ 

จัดกำร
แข่งขัน 

สมำคม
กีฬำ 
กทม. 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ ลงนำม 

ลงนำม 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๖ 
 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๓๐-๕๐ วัน ๑ คน  
 

    

๗ วัน ๑ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕ คน 
 

     

๑ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ตำมค ำสั่ง 
 

 
 

    

๑๐-๑๕ วัน ๕  คน 
 
 

 
 

    

๑๕-๒๐ วัน ๕ คน 
 

 
 

    

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 
 

    

 
 

สรุปผลผลกำรแข่งขัน 

เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
 

ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 

สรุป/รำยงำนผล 

ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 

ตั้งเบกิเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 

อนุมัต ิ

ลงนำม 

ลงนำม
หนังสือ

เชิญประชุม 

ฝ่ำยบรหิำร 
งำนท่ัวไป 

ทรำบ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟ
อร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 ระดับภาค 
๑  ตำม

ก ำหนดกำร 
หนังสือแจ้งก ำหนดกำรจัด
แข่งขัน 

กำรลงรับและกำร
มอบหมำยด ำเนินกำร 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ  บันทึก 

๒  
 

๑ วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเสนอ 
ผอ.กกฬ. ลงนำมอนุมัติ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหำนคร 
- บันทึก 

๓ 
 

๑๕ วัน ขออนุมัติเงินประจ ำงวด เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

๔  ๓๐ วัน ประกำศรับสมัครนักกีฬำ  
รับสมัครนักกีฬำ  

รับสมัครนักกีฬำตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ
ที่มำสมัคร 

นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

  

๕  ๕-๑๐ วัน คัดเลือกนักกีฬำตัวแทน
กรุงเทพมหำนคร 

จัดกำรแข่งขันตำมเวลำที่
ก ำหนด 

จ ำนวนนักกีฬำ นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๖ 
 

 ๑๕ วัน  ประกำศรำยชื่อนักกีฬำที่
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

รับหนังสือเชิญ 
/ประกำศรับสมัคร 
 
 ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ 
ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
                    
 

ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 
 

 

คัดเลือกนักกีฬำ 
                    
 

รับสมัครนักกีฬำ 
                    
 

ประกำศรำยชื่อนักกีฬำ 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

๗  ๓๐ วัน ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ส่งข้อมูลให้ กกท. 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ระบบสืบค้น
ข้อมูลของ กกท. 

นักพัฒนำกำรกีฬำ เอกสำร 
ใบสมัคร 

 

๘  ๑๕ วัน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
-นักกีฬำ ผู้ควบคุมและฝึกสอน 
-คณะที่ปรึกษำและเจ้ำหน้ำที่ 
-เจ้ำหน้ำที่ร่วมปฏิบัติงำน
(อำสำสมัคร) 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ 
 

-  

๙ 
 

๗ วัน จัดท ำบันทึกขอควำม
อนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

-  

๑๐  ๓๐-๕๐วัน ก ำหนดกำรฝึกซ้อม ระยะเวลำ สถำนที่ 
และอุปกรณ์ครบถ้วนครบ
ตำมก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๑  ๑ วัน ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

-  

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
                    
 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
                    
 

ก ำหนดกำรฝึกซ้อม 
                    
 

ตั้งเบิกเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 
                    
 

ตรวจเอกสำรและส่งข้อมูล 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๙๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬานักเรียน นักศึกษาแห่งประเทศไทย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒  ๑๐-๑๕ วัน จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๓  ๑๐-๑๕ วัน ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน - เนื้อหำครบถ้วน  
- ผู้เข้ำร่วมครบตำมจ ำนวน 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๔  ๑๐-๑๕ วัน เข้ำร่วมมหกรรมกำรแข่งขัน - ด ำเนินงำนตำมเวลำ 
ที่ก ำหนด 
- ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ของกรุงเทพมหำนคร  

- เอกสำร 
- นักกีฬำ และ
เจ้ำหน้ำที่เข้ำ
ร่วมกำรแข่งขัน
ครบตำมจ ำนวน 

นักพัฒนำกำรกีฬำ -  

๑๕  ๑๐-๑๕ วัน สรุปผลนักกีฬำ ผู้ควบคุมและ
ฝึกสอนที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ - บันทึก 

๑๖  ๗ วัน ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร - นักพัฒนำกำรกีฬำ 
- ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

- บันทึก 

๑๗  ๗ วัน สรุปและประเมินผล รำยงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

เอกสำรครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

เอกสำร นักพัฒนำกำรกีฬำ รำยงำน บันทึก 

จัดท ำหนังสือขอตัวนักกีฬำ 
                    
 ประชุมผู้ควบคุมและฝึกสอน 
                    
 
เข้ำร่วมกำรแข่งขัน 
                    
 

สรุปผลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
                    
 ตั้งเบิกค่ำใช้จ่ำย 
                    
 สรุป/รำยงำนผล 
สย 
                    
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๐ 
 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

1-2 คน      

5 วัน 

 

1-2 คน      

 

 

30 วัน 

 

1-2 คน     สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  ม 

คร 

15 วัน 3-4 คน      

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

1-2 คน  

 

    

 

 

 

 

 

 

  

หนังสือแจ้ง 
ก าหนดการแข่งขัน 

ขออนุมัตจิัดกิจกรรม/ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

    รับสมัครนักกีฬา 
 

สั่งการ 

-คณะนักกีฬา 
-คณะที่ปรึกษา 
-เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- 
 
 
 

ลงนาม 

ลงนาม 

-จัดการแข่งขัน  
-สถานที่แข่งขัน 
 

เจ้าภาพ 
จัดการ 
แข่งขัน 

ขอตัวนักกีฬา 
 

    คัดเลือกนักกีฬา 
 

-จัดท าประกาศรับ
สมัครนักกีฬา ชนิด
กีฬา จ านวนนักกีฬา 
ก าหนดการรับสมัคร 
เกณฑ์การคัดเลือก 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
16. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

10-15 วัน 5  คน  

 

   ฝ่าย
บริหารงาน
ทัว่ไป 

60-90 วัน 10-15 คน  

 

   

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 2-3 คน 

 

    

 

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

1 วัน 1-2 คน      

10-15 วัน 30-35 คน      

15 วัน 2-3 คน     ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงนักกีฬา 

จัดซื้อจัดจ้าง 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 

เก็บตัวฝึกซ้อม 

ประชุมผู้ฝึกสอน -ก าหนดการแข่งขัน 
 
 
 

เข้าร่วมการแข่งขัน -ผลการแข่งขัน 
 
 
 

   สรุป/รายงานผล   ทราบ 

   จบ 

เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 

ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 
อนุมัต ิ



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1   วัน -ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/ประกาศรับสมัคร/
ก าหนดการรายละเอียดการ
จัดการแข่งขัน 
-ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ประสานงานจากหน่วยงาน
ต่างๆ 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 
-การลงรับและการ
มอบหมายด าเนินการ 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-เจ้าภาพจัดการ
แข่งขัน 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  5 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 
 
 

3  
 

  30  วัน -จัดท าประกาศรับสมัคร
นักกีฬา ชนิดกีฬา จ านวน
นักกีฬา ก าหนดการรับสมัคร 
เกณฑ์การคัดเลือก 
-คัดเลือกนักกีฬา  
 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

หนังสือแจ้งก าหนดการ
แข่งขัน 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม/
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

     รับสมัครนักกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  15   วัน -ด าเนินการฝึกซ้อมนักกีฬา 
ให้เป็นไปตามแผนการฝึกซ้อม 
-ขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดซื้อจัดจ้าง 

-นักกีฬาฝึกซ้อมได้ตามแผน
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
-เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 
 
 

8  15 วัน -รวบรวมเอกสาร 
เบิกค่าใช้จ่ายเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาทีก่ าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 
 
 

9  1 วัน -ประชุม แจ้งก าหนดการเข้า
ร่วมการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ทันตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 
 
 

 

เก็บตัวฝึกซ้อมและ   
จัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง   
ฝึกซ้อมนักกีฬา 

ประชุมผู้ฝึกสอน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16.  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

10  7-10 วัน -เดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
สถิติ ปัญหา ในการแข่งขันแต่
ละวัน 

-ด าเนินงานตามเวลาที่
ก าหนด ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 
 
 

11  15    วัน -รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
เบิกจ่าย 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
 

12   15  วัน -สรุปและประเมินผล รายงาน
ผลการแข่งขันให้ 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 
 
 

 

 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๕ 
 

เริ่ม 

 แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ระยะ    
เวลา 

จ านวนผู้
ปฏิบัติ  งาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

7 วัน 

 

1-2 คน      

7 วัน 

 

1-2 คน      

7 วัน 

 

1-2 คน     สมาคมกีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 

30 วัน 3-4 คน      

15 วัน 3-4 คน  

 

    

20 วัน 

 

 

 

 

2-3 คน  

 

    

20 วัน 2 - 3 คน  

 

    

  

หนังสือเชิญ/ประกาศรับสมัคร 

    ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

           รับสมัครนักกีฬา 

    คัดเลือกนักกีฬา 
 

ประกาศรายชื่อ คณะนักกีฬา 
 

     ช าระค่าสมัคร  

ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 

เจ้าภาพ
จัดการ
แข่งขัน 

พิจารณา 

สัง่การ 

สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 

ลงนาม 

 จัดการ 
แข่งขัน 
 

-ขอหนังสือเดินทาง/วีซ่า 
-ตรวจสอบเที่ยวบิน 
 
 
 

ลงทะเบียนเข้าร่วมการแข่งขัน  
(ผ่านระบบออนไลน์) 
 
 
 

ลงนาม 

อนมุตั ิ

ขอความอนุเคราะห์
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
ส านักงานการ
ต่างประเทศ 
 
 
 

-ขอตัวนักกีฬา 
 
 
 

สมาคม
กีฬา
กรุงเทพ  
มหานคร 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๖ 
 

 แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ระยะ  
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงานอ่ืน 

1 วัน 5 -10 คน  

 

    

60-90 
วัน 

10-15 คน 

 

    ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

2-3 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

7 วัน 

 

2-3 คน      

1 วัน 5-10 คน  

 

    

1 วัน 

 

15-20 คน      

7-10 
วัน 

30-35 คน      

1 วัน 15-20 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 2-3 คน     ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 

 

1-2 คน   

 

 

   

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงนักกีฬา 

 ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 

   สรุป/รายงานผล 

 จัดซื้อจัดจ้าง 

รับโอวาทจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 เก็บตัวฝึกซ้อม 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เลี้ยงขอบคุณคณะนักกีฬา 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

 ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 2 

ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 1 

-เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
 อนุมติั 

ผลการแข่งขัน 
 
 
 
หนังสือเชิญ 
 
 
 -เอกสารเบิกจ่าย 
 
 
   ทราบ 

-แผนการฝึกซ้อม 
 
 
 

   จบ 

-ก าหนดการ
แข่งขัน 
 
 
 

หนังสือเชิญ 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑  3   วัน -ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ
เชิญ/ประกาศรับสมัคร/ก าหนดการ
รายละเอียดการจัดการแข่งขัน 
-ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ประสานงานจากส านักงานการ
ต่างประเทศ 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 
-การลงรับและการ
มอบหมายด าเนินการ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

2  7 วัน ขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

3  
 

3 วัน ช าระค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน 
ผ่านระบบออนไลน์ 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-สมาคมกีฬาแห่งจังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

4  
 

  30  วัน จัดท าประกาศรับสมัครนักกีฬา ชนิด
กีฬา จ านวนนักกีฬา ก าหนดการรับ
สมัคร เกณฑ์การคัดเลือก  

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
- บันทึก 

หนังสือเชิญ/ประกาศรับ
สมัคร 

    ขออนุมัติจัด
กิจกรรม 

     ช าระค่าสมัคร  

     รับสมัครนักกีฬา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  15 วัน -ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน 
-จัดการแข่งขัน / คัดเลือก
นักกีฬาร่วมกับสมาคมกีฬา
แห่งจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

-จัดการแข่งขันตามเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร/
จ านวน
นักกีฬา 

-นักพัฒนาการกีฬา 
-สมาคมกีฬาแห่ง
จังหวัด
กรุงเทพมหานคร 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานค
ร 
- บันทึก 

6  20  วัน -จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
นักกีฬา ผู้ฝึกสอน คณะ
นักกีฬา คณะที่ปรึกษา   
-ลงทะเบียนเข้าร่วมการ
แข่งขันผ่านระบบออนไลน์ 
-จัดท าหนังสือขอตัวนักกีฬา 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ส านักงานการ
ต่างประเทศ 
 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานค
ร 
- บันทึก 

7  20 วัน -ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 
-ขอหนังสือเดินทาง/วีซ่า 
-ตรวจสอบเที่ยวบิน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
 

- - บันทึก 

8  1 วัน -ก าหนดแผนการฝึกซ้อม 
 

วางแผนการฝึกซ้อมที่มี
ประสิทธิภาพให้เกิด
สมรรถภาพสูงสุดกับนักกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

      คัดเลือกนักกีฬา 
 

ประกาศรายชื่อคณะนักกีฬา 
 

ขออนุมัติเดินทางไป
ต่างประเทศ 

ประชุมคณะนักกีฬา 
ครั้งที่ 1 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๐๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  90   วัน -ด าเนินการฝึกซ้อมนักกีฬาให้
เป็นไปตามแผนการฝึกซ้อม 
-ขอความอนุเคราะห์ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดซื้อจัดจ้าง 

-นักกีฬาฝึกซ้อมได้ตามแผน
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
-เอกสารครบถ้วนและถูกต้อง
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

10  15 วัน -รวบรวมเอกสาร 
เบิกค่าใช้จ่ายเบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

11  15  วัน -ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
แข่งขัน อาทิ               ค่า
เดินทาง ค่าท่ีพักฯ 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

- -กฎ ระเบียบ 
ข้อบงัคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 
-บันทึก 

12  1 วัน -ประชุม แจ้งก าหนดการเข้าร่วม
การแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

13  1 วัน -ก าหนด วันเวลา สถานท่ี 
-จัดท าหนังสือเชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครที่ปรึกษา  
คณะกรรมการฯ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
อื่นๆ เข้าร่วมงาน 
-ด าเนินการจดังาน ตามที่ก าหนด 

-เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 
-การด าเนินงานเสร็จสิ้น เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -บันทึก 

เก็บตัวฝึกซ้อมและ   
จัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง   
ฝึกซ้อมนักกีฬา 

 ยืมเงินทดรองใช้ในราชการ 

ประชุมคณะนักกีฬา ครั้งที่ 2 

รับโอวาทจากผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาในต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14  7-10 วัน -เดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 
-รวบรวมผลการแข่งขัน ข้อมูล 
สถิติ ปัญหา ในการแข่งขันแต่
ละวัน 

-ด าเนินงานตามเวลาที่ก าหนด 
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

15  1    วัน -ก าหนด วันเวลา สถานที่ 
-จัดท าหนังสือเชิญผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร     
ที่ปรึกษา คณะกรรมการฯ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เข้า
ร่วมงาน 
-ด าเนินการจัดงาน ตามที่
ก าหนด 

-เอกสารครบถ้วนและถูกต้องทัน
ตามเวลาที่ก าหนด 
-การด าเนินงานเสร็จสิ้น เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

16  15    วัน -รวบรวมเอกสารที่ใช้ในการ
เบิกจ่าย 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา 
-ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- -บันทึก 
-กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของ 
กรุงเทพมหานคร 

17   15  วัน -สรุปและประเมินผล รายงาน
ผลการแข่งขันให้ 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

  เข้าร่วมการแข่งขัน 

  เลี้ยงขอบคุณคณะ
นักกีฬา 

  เบิกจ่ายชดใช้เงินยืม 

   สรุป/รายงานผล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๑ 
 

เริ่ม 

 แผนผังกระบวนงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐ                  
และภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 
รองผอ.สวท. 

ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

 

1 คน      

1 วัน 

 

1 คน      

15 วัน 

 

 

1 คน   

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

  

ประสานหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชนเจา้ของเร่ืองเก่ียวกบั
รายละเอียดการจดักิจกรรมเพ่ือ
ประกอบการเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 
 

จัดท าบันทึกเสนอ ผว.กทม พิจารณา 
อนุมติั/เห็นชอบ/อนุญาต โดยอ านาจตาม
กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั รวมทั้ง 
มอบหมายหรือสั่ งการหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพ่ือด าเนินการ 

เม่ือไดรั้บหนงัสือขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนต่าง  ๆ
เพ่ือใหด้ าเนินการจดัการแข่งขนัหรือ
ใหเ้ขา้ร่วมจดัการแข่งขนัใหก้ลุ่มงาน
ส่งเสริมกีฬาพิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขอ้เท็จจริง  
 
 
 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หนังสือ
ขอความ
ร่วมมือ
จากหน่วย 
งาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ
และ
เอกชน 

พิจารณา 
หนังสือ
ปฏิเสธ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๒ 
 

30 วัน 5 คน      

   

 

    

ตามก าหนด ผู้เกี่ยวข้อง  

 

    

1 วัน 1 คน  

 

    

   

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินงาน 
-จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน(ถา้มี) 
-จดัการประชุมคณะท างานเพื่อมอบหมาย
ภารกิจ 
-จดัท าบนัทึกเวยีนแจง้ภารกิจ 
-ต่อ- 
 

- จดัการดา้นงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ความรับผิดชอบของ สวท. (ขออนุมติั      /
ขอจดัสรร) 
-จดัเตรียมสถานท่ี(ถา้มี) 
-การประชาสมัพนัธ์(ถา้มี) 
- การรับสมคัร(ถา้มี) 
- การเชิญเขา้ร่วมงาน (ประธาน/ผูเ้กียรติ) 
(ถา้มี) 

เขา้ร่วมกิจกรรมตามวนั เวลา สถานท่ี 
 

 สรุปและประเมินผล รายงาน
ผูบ้งัคบับญัชา 
 

 รายงานผล  สิ้นสุด 

ด าเนินงานในหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
-สวท. 
-ส านกังานเขต 
-หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 
 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1   วัน รับหนังสือจากหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

2  1    วัน ประสานหน่วยงานหรือองค์กร       
เจ้าของเรื่อง 

รายละเอียดครบถ้วน
และถูกต้อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

3  15    วัน บันทึกเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 

4   30    วัน การด าเนินงาน 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
-จัดประชุมมอบหมายภารกิจ 
-จัดท าบันทึกเวียนแจ้งภารกิจ 
-จัดการด้านงบประมาณที่เก่ียวข้อง
กับความรับผิดชอบของ สวท. 
-จัดเตรียมสถานที่ 
-การประชาสัมพันธ์ 
-การรับสมัคร 
-การเชิญร่วมงาน 

-เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันเวลาที่
ก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- -บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
 

ประสานงานหน่วยงาน 
 
บันทึกเสนอผู้บริหาร 
 

การด าเนินงาน 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. กระบวนงานการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา ในลักษณะการให้ร่วมมือระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน (เจ้าภาพร่วม) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ตาม
ก าหนดการ 

เข้าร่วมกิจกรรม ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ตาม
วัน เวลา สถานที่ และ
ครบตามจ านวนที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

หนังสือ
ตอบรับ 

-บันทึก 

6  7    วัน สรุปและประเมินผล รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

รายงาน - บันทึก 

 
 
 
 
 

เข้าร่วมกิจกรรม 
 

สรุปรายงานผู้บังคับบัญชา 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๕ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ระยะ  
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 วัน 

 

 

1 คน      

1 วัน 

 

1 คน      

60 วัน 

 

 

5 คน      

30 วัน 5 คน      

12 เดือน 10-15 คน  

 

    

1 วัน 1 คน  

 

    

   
 

  
 
 
 

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

ก าหนดกิจกรรม 

จัดท าหลักสูตรและก าหนด
ผู้สอน 

 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร 
 

    จัดการเรียนการสอน 
 

     ประเมิน/รายงานผล 

   จบ 

  ทราบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
19. กระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรขั้นพื้นฐาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร
อ้างอิง 

1  1  วัน ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติ
ของผู้เข้าเรียนโดยแบ่งรุ่น / อายุ 

จัดกลุ่มตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา -  

2  1   วัน ก าหนดกิจกรรมการเรียน การสอน 
ระยะเวลาในการเรียน 

ครบถ้วนและสอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา -  

3  60 วัน จัดท าหลักสูตรการสอนและจัดหา
อาสาสมัครช่วยสอนในแต่ละ
กิจกรรม 

-เนื้อหาเหมาะสมถูกต้อง
ตามหลักการพัฒนาทักษะ 
-จัดอาสาสมัครตรงตาม
ความสามารถการสอน 

-การทดสอบ 
-เอกสาร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

4  30  วัน ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัด
กิจกรรม การรับสมัคร รวมรวมใบ
สมัคร และจัดชั้นการเรียนการสอน 

-เอกสรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตามเวลาที่
ก าหนด 

-จ านวน
ผู้สมัคร 
-ใบสมัคร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

5  365 วัน จัดการเรียนการสอน -เนื้อหาเหมาะสมถูกต้อง
ตามหลักการพัฒนาทักษะ 
-จัดอาสาสมัครตรงตาม
ความสามารถการสอน 

-การทดสอบ 
-เอกสาร 

-นักพัฒนาการกีฬา -  

6  1  วัน จัดท าแบบประเมินผลหลักสูตรและ
วิเคราะห์แบบประเมิน สรุปรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

-เอกสรครบถ้วนและ
ถูกต้องทันตามเวลาที่
ก าหนด 

-เอกสาร -นักพัฒนาการกีฬา   

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 
ก าหนดกิจกรรม 
 

จัดท าหลักสูตรและ 
ก าหนดผู้สอน 
 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมัคร 
 

จัดการเรียนการสอน 
 

ประเมินผลหลักสูตร /รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
20. กระบวนงาน  การรับเงิน เก็บรับฝากเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

1 นาที ๑  คน      

1 นาที ๒  คน      

ทุกวัน 

 

๔  คน 

 

     

1 วัน 3 คน      

1  วัน ๑  คน      

ทุกวัน ๒  คน       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเงินจากสมาชิก 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

น าส่งคณะกรรมการรับเงิน 
 

น าฝากเงินธนาคาร 
 

สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี 
 

ควบคุมสมุดและบัญชี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
20. กระบวนงาน  การรับเงิน เก็บรับฝากเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณศูนย์กีฬา (เงินบ ารุงศูนย์บริการ กองการกีฬา) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 นาที รับเงินจากสมาชิก ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

จ านวนเงิน ผู้ได้รับมอบหมาย -  

2  1 นาที ออกใบเสร็จรับเงิน ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

3  ทุกวัน ลงสมุดคุมเงินสด / บัญชีแยก
ประเภท 

ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

4  1 วัน น าส่งคณะกรรมการรับเงิน ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

จ านวนเงิน ผู้ได้รับมอบหมาย -  

5  1 วัน น าฝากเงินธนาคาร -ตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
-ตรงเวลาที่ก าหนด 
-คณะกรรมการตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

6  365 วัน สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี ข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร ผู้ได้รับมอบหมาย -  

รับเงินจากสมาชิก 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
ควบคุมสมุดและบัญชี 
 

น าส่งคณะกรรมการรับเงิน 
 

น าฝากเงินธนาคาร 
 

สรุปยอดประจ าวัน/เดือน/ปี 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๑๙ 
 

เริ่ม 

แผนผังกระบวนงาน 
21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา  

ระยะ   
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผู้อ านวยการ 

กองการกีฬา 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./
ป.กทม. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

5 นาที 

 

 

 

1 คน  

 

 

    

5 นาที 

 

1 คน      

5 นาที 

 

1 คน      

  

 
 
 
 
  
 

รับใบสมัคร/ส่งหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร/รับค่าสมัคร 

ออกบัตรสมาชิก 

   จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21. กระบวนงานการสมัครสมาชิกศูนย์กีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5  นาที ยื่นใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

2  5 นาที -ตรวจสอบเอกสาร 
-รับช าระค่าสมัคร 

-เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันเวลา 
-ค่าสมัครถูกต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

3  5 นาที ออกบัตรสมาชิก รวดเร็ว ถูกต้อง การใช้บริการ นักพัฒนาการ
กีฬา 

-  

พัฒนางานการใช้บริการศูนย์กีฬา โดยระบบเทคโนโลยี (ออนไลน์) 
 จัดท าระบบให้บริการด้วย

เทคโนโลยี (ออนไลน์) 
5 นาท ี 1.การสมัครสมาชิก 

2.การต่ออายุสมาชิก 
3.การจองสนาม/คอร์ด/สระ
ว่ายน้ า 
4.การช าระค่าบริการ 

-ข้อมูลพ้ืนฐานครบถ้วน
และถูกต้องตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
-ลดขั้นตอนด าเนินการ 
-ลดความเสี่ยงในการทุจริต
ด้านการเงิน 

การใช้บริการ -นักพัฒนาการ
กีฬา 
-ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

  

 

 
 

รับใบสมัคร 
 
ตรวจสอบเอกสาร/รับค่าสมัคร 
 

ออกบัตรสมาชิก 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
15 

 
30 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
1 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
10 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
2 

 
154 

 
 

 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
330 

 
154 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
7 

 
30 

 
                                                             การด าเนินงาน 

                                                               ไม่เป็นไปตามแผน 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
  

 
 

 

 

เริ่ม 

ประชุมพิจำรณำ ปรับ (ร่ำง) แผนปฏิบัติงำน
ประจ ำปี ตำมข้อเสนอแนะของกรรมกำรฯ  

น ำยุทธศำสตร์ แผนแมบ่ท แผนปฏิบัติรำชกำร 
มำพิจำรณำในกำรเขยีนโครงกำรแผนปฏิบัติงำน 

ของศูนยฝ์ึกกีฬำเยำวชน 

 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  
ของหน่วยงำน 

 

ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี  

และมอบหมำยงำนให้กับบุคคลำกร 

ด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๒ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 
วัน 

1. น ายุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนปฏิบัติ
ราชการมาพิจารณาในการเขียนโครงการ
แผนปฏิบัติงานของศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน
สอบ 
2. หัวหน้า ศฝย.ทั้ง 3 แห่ง และขา้ราชการ 
เขียนโครงการ (ร่าง)แผนปฏิบตัิงานเพื่อ
น าเข้าท่ีประชุม 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 

1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
วางแผนและก าหนดผูร้ับผดิชอบ 

ภารกิจท่ีรับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

3  
 
 

 

10 
วัน 

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีตามลักษณะ
งาน 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบงัคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

4  
 
 
 

2 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
ช้ีแจง และมอบหมายงาน เพื่อไป
ด าเนินการปฏิบัติงาน 

บุคลากรของหน่วยงาน 
สามารถน าแนวทางไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

น ำยุทธศำสตร์ แผนแมบ่ท 
แผนปฏิบัตริำชกำรมำพิจำรณำ
ในกำรเขียนโครงกำแผนปฏิบัติ
งำนของศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

 

ประชุมพิจำรณำ ปรับ (ร่ำง) 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปี ตำม
ข้อเสนอแนะของกรรมกำรฯ 

จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
ของหน่วยงำน 

ประชุมชี้แจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี
และมอบหมำยงำนให้กับ

บุคคลำกร 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
22. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  154 
วัน 

ปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ตาม
แผนปฏบิัติงานของหน่วยงาน  

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ า 

6  
 
 
 

7 
วัน 

1. มีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 
2. กรณีการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน 
ให้มีการประชุมช้ีแจงท ำควำมเข้ำใจ 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีอีกครั้ง 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 แผนงานปฏิบัติงาน
ประจ า 

 

 
 

ติดตำมและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

 

ด ำเนินงำน 
ตำมแผนปฏิบัติงำนประจ ำป ี

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

7 1 
 
 
 

 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

7 1 
 ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

30 3 
 ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

7 9 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

10 
บุคลากร 

ศฝย. 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- คณะกรรมกำรคัดเลือก 

 
1 

  
 

                   ผ่าน                                           ไม่ผ่าน 
 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- คณะกรรมกำรคัดเลือก 

2 1 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

1 16 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

1 บุคลากร 
ศฝย. 

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
   

เริ่ม 

พิจำรณำ 
กำรสอบ 

สิ้นสุด 

ส ำรวจควำมต้องกำรรับนักเรยีน 

จัดท ำประกำศรับสมัคร 

รับสมคัรนักเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือก 

สอบคัดเลือกและสัมภำษณ ์

ประกำศผลผู้สอบผ่ำน 

รำยงำนตัวนักเรียน 

จัดประชุมผู้ปกครอง 
และปฐมนเิทศ 

นักเรียน  



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

  
 
 

 

315 ผู้
ฝึกสอน 

 
 
 
 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 
  

                ไม่สามารถ             
              ฝึกซ้อมต่อได้                              รับนักเรียนทดแทน     

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

90 
  - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

 
ตลอด 

ปี 

 
1 

 
 
 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- ผอ.กกฬ. 
- ผอ.สวท. 

 
  

 
 
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

พิจำรณำ                          
กำรสอบ 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

กำรฝึกสอน 
และ 

กำรฝึกซ้อมกีฬำ 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขนั 

รายงานผลการเข้าร่วม 
การแข่งกีฬา ข้อมูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

สอบถามทุกชนิดกีฬา จะสามารถรับ
นักเรียนในจ านวน /คณุสมบัติทีต่อ้งการ 

คุณสมบัตินักเรียน 
จ านวนที่ต้องการรับ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 

7 
วัน 

จัดท าประกาศรับสมัคร รายละเอยีด
ประกาศรับสมคัรแนบท้ายเสนอผูบ้ริหารลง
นามในประกาศ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

3  
 

 

30 
วัน 

รับสมคัรนักเรียนตามวัน เวลา ท่ีก าหนด ใบสมัคร เอกสารแนบ
ครบถ้วน และถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 -ประกาศรับสมัคร
นักเรียนของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 

4  
 
 
 

2 
วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
นักเรียน เสนอผู้บริหารลงนาม 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
- บันทึก 

5 
 
 
 

 10 
วัน 

1. เตรียมสถานท่ีสอบ เครื่องมือและ
อุปกรณ์สอบ 
2.ด าเนินการสอบดังนี ้
- ทักษะกีฬา 
- สมรรถภาพทางกาย 
-สัมภาษณ ์

นักเรียนผ่านการทดสอบ
ตามขั้นตอน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 - รายชื่อนักเรียนท่ีมี
สิทธ์ิสอบ 

ส ำรวจควำมต้องกำร
รับนักเรียน 

 
จัดท ำประกำศ 

รับสมคัร 
 

รับสมคัรนักเรียน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือก 
 

สอบคัดเลือกและ
สัมภำษณ ์



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  2 
วัน 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการทดสอบทักษะ
กีฬา สมรรถภาพทางกาย สมัภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผ่าน
แอพพลิเคชั่น 
Facebook และตดิ
ประกาศภายในศูนย์ฯ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

7  
 

1 
วัน 

นักเรียนและผู้ปกครองมารายงานตัวพร้อม
ส่งเอกสารมอบตัว เอกสารการเรยีนสาย
สามัญ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

8  
 
 
 
 

1 
วัน 

1.จัดท าโครงการเสนอ ผอ.สวท 
2.ด าเนินการประชุมเจา้หน้าท่ีเตรยีมการ
ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงาน 
3.จัดเตรยีมสถานท่ี เครื่องมืออุปกรณ์การ
ประชุม 
4.จัดท าหนังสือเชิญประธาน แขกผู้มีเกียรต ิ
5.ด าเนินการประชุม และรายงานผล 

นักเรียนและผู้ปกครอง
เข้าร่วมกิจกรรมภายใน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

9  
 
 

ตลอด
ปี 

1.จัดท าหลักสตูร แผนการสอนและฝึกซ้อม 
2.ด าเนินการสอนและฝึกซ้อม 
3.สรุปประเมินผลพัฒนาด้านร่างกาย ด้าน
สมรรถภาพ ด้านทักษะ 

นักเรียนมีทักษะในการ
แข่งขันที่ดี และรู้จักกฎ
กติกาการแข่งขันได้อยา่ง
ถูกต้อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

10  
 
 

ตลอด
ปี 

ทดสอบในการคัดเลือกนักเรียน ตาม
ประเภทที่จัดส่งแข่ง 

นักเรียนท่ีได้เป็นตัวแทน
เข้าร่วมการแข่งขัน  
ต้องผ่านการทดสอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

  

ประกำศผลผู้สอบผ่ำน 
 

รำยงำนตัวนักเรียน 
รับสมคัร 

 

จัดประชุมผู้ปกครอง 
และปฐมนเิทศ 

นกัเรียน 

กำรฝึกสอนและ 
กำรฝึกซ้อมกีฬำ 

 
พิจำรณำส่งนักเรยีนเข้ำ

ร่วมกำรแข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
23. กระบวนงานการจัดการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  90 
วัน 

1.จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
2.คัดเลือกนักกีฬาท่ีตรงคุณสมบัตแิละ
ฝึกซ้อม 
3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีและนักกีฬา 
4.จัดท าเอกสารหลักฐานการสมัครส่งให้
หน่วยงานท่ีจัดการแข่งขัน 

ส่งนักเรียนเข้าร่วมการ
แข่งขันได้ทุกชนิดกีฬา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

ใบแจงผลการ
แข่งขัน 

 

12  ตลอด
ปี 

1.น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน 
2.จัดท ารายงานผลการแข่งขัน 
3.เสนอผู้บังคับบัญชา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานและสามารถ
รายงานผลได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา ประจ ากีฬา 

  

13  
 

ตลอด
ปี 

1.นักเรยีนต้องมีการฝึกซ้อมทดสอบแข่งขัน
กีฬา เพื่อเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพของ
นักเรียนในการแข่งขันกีฬา  
2. นักเรียนทีไ่มผ่่านการประเมิน จะมีการ
รับสมคัรนักเรียนทดแทน 

มีผลการประเมินการ
ทดสอบกีฬาตลอดทั้งปี  

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายงานสรุปผลการ
แข่งขัน 

 
 

รายงานผลการเข้า
ร่วมการแข่งกีฬา 

 

กำรประเมินนักเรียน 
รับสมคัร 

 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขัน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๒๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 

30  

 

1 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

10 1 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 1 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

1 
  

 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

229 30 
 - ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

3 

 

  
 
 
 
 
 
            คะแนนต่ า                                        งานท่ียังค้าง 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 
 

 
  

 
 

เริ่ม 

รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อ 
เอกสำรนักเรียน 

ท ำหนังสือน ำส่งรำยชื่อนักเรียน 
เข้ำเรียนวิชำสำมญั 

น ำนักเรียนพร้อมเอกสำร 
ไปรำยงำนตัวตำมก ำหนด 

ติดตำมกำรเรียน 
กำรส่งงำน 

 

จดัท าขอ้มูลนกัเรียน 

กำรสอบวัดประเมินผล 

กลำงภำค 

พิจำรณำ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

3  
  

 
 
 

 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

1 
  

 
 

- ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
- นักเรียน ศฝย. 
- สถานศึกษาวิชาสามัญ 

 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรสอบวัดประเมินผล 
ปลำยภำค 

 

สิ้นสุด 

 

รับผลกำรเรียน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 
วัน 

รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีผ่านการทดสอบ
ทุกชนิดกีฬา 

ความถูกต้องครบถ้วน
ของรายชื่อนักเรียน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

2  
 
 

10 
วัน 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน
2.ท าบัญชีแยกประเภทกีฬา ระดบัขั้น 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียนท่ีผ่าน
ทดสอบ 

3  
 
 
 

2 
วัน 

ท าหนังสือพร้อมแนบรายชื่อนักเรยีน ส่ง
สถานศึกษาโรงเรียนสามญั 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

4  
 

 

1 
วัน 

ให้นักเรียนใหม่ พร้อมเอกสารไปรายงานตัว
ที่โรงเรียนสามญั 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

5  
 

 

229 
วัน 

ติดตามการเรียน การส่งงานของนักเรียนกับ
อาจารย์ประจ าชั้น อาจารย์ประจ าวิชา  

นักเรียนส่งงานครบทุก
วิชา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

6 
 
 
 

 3 
วัน 

นักเรียนเข้าสอบกลางภาคเรียน ประจ าปี
การศึกษา 

นักเรียนเข้าสอบตามวัน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

 

รวบรวม ตรวจสอบรำยชื่อ 
เอกสำรนักเรียน 

 
จัดท ำข้อมูลนักเรียน 

ท ำหนังสือน ำส่งรำยชื่อนักเรียน 
เข้ำเรียนวิชำสำมญั 

 

น ำนักเรียนพร้อมเอกสำร 
ไปรำยงำนตัวตำมก ำหนด 

ติดตำมกำรเรียน 
กำรส่งงำน 

กำรสอบวัดประเมินผล 
กลำงภำค 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
24. กระบวนงานการเรียนวิชาสามัญ ของนักเรียนหลักสูตรกีฬา  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  3 
วัน 

นักเรียนเข้าสอบกลางภาคเรียน ประจ าปี
การศึกษา 

นักเรียนเข้าสอบตามวัน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 รายชื่อนักเรียน 

8  
 
 

1 
วัน 

นักเรียนไปรับผลการเรยีน และน ามาแสดง
ให้อาจารย์ประจ ากีฬารับทราบ 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 ผลการเรยีนประจ า
ภาคเรยีน 

กำรสอบวัดประเมินผล 
ปลำยภำค 

 

รับผลกำรเรียน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๓ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
7 

 
30 

 
 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

7 30 

 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
3 
 

 
30 

 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

3 
 

6  
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
30 

 
136 

 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ผู้สมัคร 

 
  

 
 

 
 

เริ่ม 

วางอัตราก าลังและคณุสมบัติของเจ้าหน้าที่ 
วิเคราะห์ก าลังเจ้าหน้าท่ีของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าป ี
วางโครงสร้างงาน ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

 

 

ขออนุมัติอัตรำ 
วิทยำกร อำสำสมัคร 

รับสมคัรวิทยำกร อำสำสมัคร 
กรอกใบสมัครและแนบหลักฐำน 

 

 

พิจารณา
จัดสรร

อัตราก าลัง 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
14 

 
136 

 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- คณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
- ผู้สมัคร 

 
3 

 
136 

 
 
                ไม่ผ่าน 
 
 
 
                                                 ผ่าน 
                                                  

- หัวหน้า ศฝย. 
- คณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
- ผู้สมัคร 

3 6  
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
12 

 
126 

 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- วิทยากร อาสาสมคัร ที่ผ่าน 
การคัดเลือก 

 
365 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

12 126  
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร อาสาสมคัร 

7 126  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร อาสาสมคัร 

 
  

 
 

 

คัดเลือกผู้สมัคร 

เสนอแต่งตั้ง 
จ้างปฏิบัติงาน 

พิจำรณำผล
กำรคัดเลือก 

สิ้นสุด 

มอบหมำยงำน 
ในหน้ำท่ี 

ควบคุมดูแล และตรวจสอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

แจ้งผลกำรประเมิน 

สิ้นสุด 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. น าแผน
ปฏิบัติงานประจ าปีและโครงสรา้งงาน มา
วิเคราะห์แผนท่ีจะเกิดขึ้น และวางโครงสร้าง
งานรวบท้ังขอบเขตหน้าที่ส่วนงานต่างๆ ของ 
ศฝย. 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 

2  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. วางอัตราก าลังใน ศฝย. ระบุจ านวน
เจ้าหน้าท่ี วิทยากร อาสาสมคัร มาจาก
ส่วนกลางตามโครงสร้างงาน  
2. ก าหนดขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. วิเคราะห์อัตราก าลังของเจ้าหนา้ที่ท่ีมีอยู่
เทียบกับโครงสร้างงาน 
4. วางคุณสมบัติและหนา้ที่งานท่ีต้องการให้
สอดคล้องกับโครงสร้างและขอบเขตงาน 

ภารกิจท่ีรับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีและโครงสร้าง
งาน 

3  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. กรณีไดร้ับการอนุมัติทาง ศฝย. จะ
ด าเนินการสรรหาต่อไป  
2. กรณีที่ไมไ่ดร้ับการอนุมตัิ จะตอ้งกลับมาวาง
อัตราก าลังใหมโ่ดยปรับลดจากเดมิ แล้วเสนอ
ใหม่อีกครั้ง 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
2.บันทึก 

4  
 

30 
วัน 

1.ประกาศรับสมัครวิทยากร อาสาสมัคร 
2.ติดประกาศรับสมัครตามคุณสมบัติ 
3.กรอกใบสมัครและแนบหลักฐานการสมคัร 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ประกาศรับสมัคร
วิทยากร อาสาสมัคร 

วิเคราะห์แผนปฏิบัติการประจ าป ี
วางโครงสร้างงาน ของศูนย์ฝึก
กีฬาเยาวชน 
 

วางอัตราก าลังและคณุสมบัติ
ของเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ก าลัง
เจ้าหน้าท่ีของศูนย์ฝึกกีฬา
เยาวชน 
 

พิจำรณำขออนุมตัิอัตรำ
วิทยำกร อำสำสมัคร 

รับสมคัรวิทยำกร อำสำสมัคร 
กรอกใบสมัครและแนบหลักฐำน 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

14 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. 
พิจารณาข้อมลูในใบสมคัรและเอกสาร
หลักฐานประกอบ เพื่อหาผู้ที่มคีุณสมบัติ
ตรงกับท่ีต้องการ 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ใบสมคัรและเอกสาร
หลักฐานแนบของ
วิทยากร อาสาสมัคร 

6  
 
 
 
 

3 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.และข้าราชการ ศฝย. 
พิจารณาข้อมลูผู้สมคัร จากผลการสอบ
สัมภาษณ์ และคุณสมบตัิของผู้สมคัรที่ตรง
ตามลักษณะการปฏิบตัิงานของศูนย์ฯ 
2.กรณีไม่ผ่านการคัดเลือกถือเป็นอันสิ้นสุด 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ใบสมัครและเอกสาร
หลักฐานแนบของ
วิทยากร อาสาสมัคร 
2.ผลคะแนนการสอบ
สัมภาษณ ์

7  
 
 
 
 

3 
วัน 

1. หัวหน้า ศฝย.ท าหนังสือขอค าสั่งแต่งตั้ง
จ้างปฏิบัติงานไปยังผอ.สวท. 
 

เอกสารครบถ้วน และ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับของกรุง 
เทพมหานคร 
2.บันทึก 

8  
 

12 
วัน 

1.หัวหน้าศฝย.เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตั้ง 
2.หัวหน้าศฝย. เรียกวิทยากร อาสาสมัคร 
รับทราบผลการสมคัร พร้อมแจ้งกฎ 
ระเบียบการท างาน ขอบเขตงาน และ
หน้าท่ีการท างานในต าแหน่งของผูส้มัคร 

1.วิทยากร อาสาสมัคร 
ได้รับมอบหมายหน้าที่
ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของศูนยฝ์ึกกีฬา
เยาวชน 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ค าสั่งแต่งตั้ง 

 

 

พิจารณาผลการคดัเลือก 
 

เสนอแต่งตั้ง 
จ้างปฏิบัติงาน 

 

คัดเลือกผู้สมัคร 

มอบหมำยงำน 
ในหน้ำท่ี 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
25. กระบวนงานสรรหา ควบคุมและประเมินการปฏิบัติงานวิทยากร อาสาสมัครที่เชี่ยวชาญ เฉพาะด้านของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 

365 
วัน 

1. หัวหน้าศฝย.จดัประชุมมอบหมายงาน 
เพื่อวิทยากร อาสาสมัคร ปฏิบัติงานให้ตรง
ตามวัตถุประสงค ์
2.วิทยากร อาสาสมัครลงบันทึกเวลาการ
ท างานในบัญชีลงเวลาปฏิบตัิงาน โดยมี
ข้าราชการ ศฝย.เป็นผู้ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงาน 

เพื่อให้วิทยากร 
อาสาสมัคร ปฏิบตัิงาน
ให้ตรงวัตถุประสงค ์

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

บันทึกเวลา
การท างาน 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

10  
 
 
 
 

12 
วัน 

1.หัวหน้า ศฝย.ต้องมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของวิทยากร อาสาสมัคร เพื่อ
พัฒนาการวางแผน 
2.หัวหน้า ศฝย.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
โดยใช้คู่มือประเมินผลปฏิบัติงานเจ้าหน้าที ่

การปฏิบัติงานของ
วิทยากร อาสาสมัคร มี
ประสิทธิภาพอย่าง
ต่อเนื่อง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.บันทึกลงเวลาการ
ปฏิบัติงานของวิทยากร 
อาสาสมัคร 

11  
 
 
 
 

7 
วัน 

1. หัวหน้า ศฝย.แจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานต่อวิทยากร อาสาสมัคร เป็น
รายบุคคลพร้อมให้ข้อแนะน าเพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงาน 
 

เพื่อให้หน่วยงานมีแนว
ทางการจัดท าข้อมูลเพื่อ
การพัฒนาบุคลากรต่อไป  

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

 1.ผลการประเมินของ
วิทยากร อาสาสมัคร 

 

 

ควบคุมดูแล และตรวจสอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

แจ้งผลกำรประเมิน 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
45 

 
30 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 16  
      ไม่อนุมัติ                                                            อนุมัติ                              

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
1 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
289 

 
30 

 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
10 

 
30 

 
        ไม่ผ่าน                                                            ผ่าน 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

 
5 

 
30 

 - กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

5 16  - กองการกีฬา 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

เริ่ม 

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัต ิ
ใช้หลักสูตรกำรสอน  

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็น 
ชนิดกีฬา/ รุ่นอาย ุ

 

ประชุมหำรือท ำควำมเข้ำใจร่วมกนั 
เกี่ยวกับแนวทำงกำรสอน 

 

จัดกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตร 

วัดและประเมินผลตำมหลักสูตร 

สรุปและรำยงำนผล 

สิ้นสุด 

ก าหนดกิจกรรมการเรียนการสอน และ 
ช่วงเวลาการเรยีน และการฝึกซ้อม 

 

จัดท าหลกัสตูรการสอน พร้อมแผนการสอน 
รายวัน/ รายสัปดาห/์ รายเดือน/ รายป ี
 

จดัเก็บเป็นสถิติขอ้มูล 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๓๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
26. กระบวนงานจัดท าหลักสูตรและการสอนกีฬาเพื่อความเป็นเลิศของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1  45 
วัน 

1.ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย โดยแบ่งออกเป็นชนิด
กีฬา รุ่นอายุ  
2.ก าหนดกจิกรรมการเรียนการสอนและ
ช่วงเวลาการเรยีนและการฝึกซ้อม 
3.จัดท าหลักสตูรการสอนพร้อมแผนการสอน 
รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน รายปี 

เอกสารครบถ้วน และถูกต้อง
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

 -หลักการฝึก
กีฬา 
-หลักสูตรกีฬา
เพื่อความเป็น
เลิศ กระทรวง
การท่องเที่ยว
และกีฬา 

2  
 

10 
วัน 

น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติใช้หลกัสูตรการสอน ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

3  
 
 

1 
วัน 

ประชุมหารือท าความเข้าใจร่วมกนัเกี่ยวกับแนว
ทางการสอน 

ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

4  
 
 

289 
วัน 

จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

5  
 

10 
วัน 

วัดและประเมินผลตามหลักสูตร ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

6  
 

5 
วัน 

สรุปและรายงานผลการปฏิบัต ิ ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

7  5 
วัน 

จัดเก็บสถติิข้อมูล ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

พิจำรณำข้อมลูกลุ่มเป้ำหมำย 
ระดับควำมสำมำรถพร้อมทั้ง
ก ำหนดช่วงเวลำในกำร
ด ำเนินกำร 

 

เสนอเพื่อขออนุมัติใช้หลักสูตร 

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ี 
ศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

 

ประเมินผลตำมแผน 

 
รำยงำนผลกำรปฏิบัต ิ

 
จัดเก็บรวบรวม 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

1 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 

1 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาฯ 

365 30  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาฯ 

7 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหนา้ ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

7 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

3 7  
 
             ถูกต้อง                                              ไม่ถูกต้อง 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

365 2  - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

    

เร่ิม 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา/ แนวคิด 
ในการน าเสนอให้เหมาะสม 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
(ข้าราชการ, ผูฝ้ึกสอน) 

- หาข้อมูล/งานต่างๆ /เอกสาร/การสอบถาม 
- บันทึกภาพกิจกรรม 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง 
ออกแบบช้ินงานให้สอดคล้องและเหมาะสม 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เผยแพรต่ามช่องทางต่างๆ 

ส้ินสุด 
 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
27. กระบวนงานด้านการประชาสัมพันธ์ของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ี ศฝย.เพื่อวางแผนก าหนดเนื้อหา
และผูร้ับผดิชอบ 

ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 

2  
 
 

1 
วัน 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ไปด าเนินงาน 
ตามแผนงาน และข้อก าหนด 

ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร 1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

  

3  
 
 

365 
วัน 

รวมรวมข้อมลูบันทึกภาพกิจกรรม/การแข่งขัน เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
2.วิทยากร อาสาสมัคร 

 -บันทึก 
-หนังสือเชิญ 
-ก าหนดการแข่งขัน 

4  
 
 
 

7 
วัน 

น าข้อมูลที่ไดร้ับมาเรียบเรยีง สรุปให้กระชับน า
ข้อมูลที่ไดร้ับมาเรียบเรียง สรุปใหก้ระชับ 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

5  
 

7 
วัน 

1.จัดท าข้อความประชาสัมพันธ์ 
2.จัดท ารายงานผลการแข่งขัน 
3.จัดท าภาพกิจกรรมต่างๆ 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

6  7 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของช้ินงาน เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 
ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

7  365 
วัน 

1.เผยแพร่ตามช่องทางสื่อออนไลน์ 
2.ติดประกาศภายในองค์กร 

เอกสาร ไฟล์งาน/ภาพ 
ครบถ้วน และถูกต้อง 

-เอกสารไฟล์งาน 
-เอกสารไฟล์ภาพ 

1.นักพัฒนาการกีฬา 
 

  

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 หาข้อมูล/งานตา่งๆ /เอกสาร/ 
การสอบถาม/บันทึกภาพกิจกรรม 
 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียออกแบบ
ช้ินงานให้สอดคล้องและเหมาะสม 
 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคดิ 
ในการน าเสนอให้เหมาะสม 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพรต่ามช่องทางต่างๆ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
1 

 
30 

 
 
 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
30 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหนา้ ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
15 

 
30 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
2 

 - ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
1 

 
3 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
 

 
  

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบกำรได้รับงบประมำณตำมข้อบัญญตั ิ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

ส่งค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 

 

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ีศูนยฝ์ึกกีฬำเยำวชน 
เพื่อส ำรวจควำมต้องกำร 

 

รวบรวมข้อมลู 

ขอควำมอนุเครำะห์ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 
ด ำเนินกำรจัดชื้อจัดจ้ำง 

ตรวจรับของ 

จบ 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๓ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
28. กระบวนงานด้านงบประมาณของศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
วัน 

ส่งค าของบประมาณ  เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  หนังสือ/เอกสาร 

2  
 
 
 

1 
วัน 

น างบประมาณตามข้อบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี มาพิจารณา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น 
ภายในก าหนดเวลา 

เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ 

3  
 
 
 

1 
วัน 

ประชุมเจ้าหน้าท่ีศูนยฝ์ึกกีฬาเยาวชน เพื่อ
ส ารวจความต้องการ 

ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

4  15 
วัน 

รวบรวมเอกสารข้อมลู เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

5  1 
วัน 

ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการจัดชื้อจัดจ้าง 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

6  1 
วัน 

พัสดุที่ได้รับ ถูกต้องครบถ้วน  -เจ้าพนักงานธุรการ 
-นักพัฒนาการกีฬา 

  

ส่งค ำของบประมำณ 

 

ตรวจสอบกำรได้รับงบประมำณ
ตำมข้อบัญญัต ิ

ประชุมเจ้ำหน้ำท่ี 
ศูนย์ฝึกกีฬำเยำวชน 

รวบรวมข้อมลู 

 

ขอควำมอนุเครำะห์ฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไป 

 

ตรวจรับของ 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
7 

 
151 

 
 
 
 

 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
1 

 
151 

 
 

 
 
 
 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
7 

 
154 

 
 
        อนุมัติ                                             ไม่อนุมัติ 

 
 
 

- ป.กทม. 
- ผอ.สวท. 
- ผอ.กกฬ. 
- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
1 

 
151 

 
 

 

- หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

ตาม
ระยะเวลา

ของ
กิจกรรม 

 
151 

 - หัวหน้า ศฝย. 
- หัวหน้า ศฝย. ท้ัง 3 แห่ง 
- ข้าราชการ ศฝย. 
- ลูกจ้าง ศฝย. 
- วิทยากร, อาสาสมัคร ศฝย. 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

การวางแผนการเข้าร่วมการอบรม 
ไปให้การอบรมการพัฒนา  

หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
 

ท าหนังสือขออนุมัติผู้บังคับบญัชาเข้าร่วม
การอบรม การไปให้การอบรม การพัฒนา  

หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 
 

ท าหนังสือตอบกลับ 
 

เข้าร่วมการอบรม ไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน่วยงาน/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

1 2 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ข้าราชการ ศฝย. 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
  

 
 

สิ้นสุด 

 

การบันทึกสถิติการเข้าร่วม
กิจกรรมรายบุคคล 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 
วัน 

น าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี ยุทธศาสตร์ แม่บท ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร และข้อกฎหมายต่างๆ  
มาพิจารณา การวางแผนเข้าร่วมการอบรม 
การไปให้การอบรม การพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร  

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบัของ
กรุงเทพมหานคร 

2  
 
 
 

1 วัน จัดท าหนังสือขออนุมัตผิู้บังคับบัญชาเข้า
ร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

- - กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 

1 วัน หากไดร้ับอนุมัติ หรือ ไม่อนุมตัิ  
ใหท้ าหนังสือตอบกลับ ไปยังหน่วยงานท่ี
เชิญ 
 

ด าเนินการเสร็จสิ้น
ภายในเวลาที่ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

แบบตอบรับ 1 วัน 

4  
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ของ
กิจกรรม 

เข้าร่วมการอบรม การไปให้การอบรม การ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา  

เข้าร่วมกิจกรรม 
และมผีลการอบรม 

หรือเอกสารการ เข้า
ร่วมกิจกรรม 

เอกสารรับรอง
การ เข้าร่วม
กิจกรรม 

-หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 

- ตามระยะเวลาของ
กิจกรรม 

การวางแผนการเข้าร่วมการ
อบรมการไปให้การอบรมการ
พัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา 

 

ท าหนังสือขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาเข้าร่วมการอบรม 

การไปให้การอบรม  
การพัฒนา หรือร่วมกจิกรรม

กีฬา 
 ท าหนังสือตอบกลับ 

 

เข้าร่วมการอบรมการไปให้การ
อบรม การพัฒนา หรือร่วม

กิจกรรมกีฬาบคุคลำกร 

 



   คู่มือการปฏิบัติงาน กองการกีฬา  
 

๑๔๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
29. กระบวนงานด้านการอบรม การพัฒนา หรือร่วมกิจกรรมกีฬา ของบุคลากรศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  7 วัน รายงานสรุปความรู้ที่ไดจ้ากการอบรม การ
ไปให้การอบรมการพัฒนา หรือร่วม
กิจกรรมกีฬาต่อผู้บังคับบญัชา 
 

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้องทันภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร -หัวหน้า.ศฝย 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง  
-วิทยากร
อาสาสมัคร 
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1 วัน บันทึกสถิติการเข้าร่วมกิจกรรมรายบุคคล 
 

บันทึกสถิติฯได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

เอกสาร ข้าราชการศฝย. 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  

รายงานสรุปความรู้ที่ไดจ้ากการ
อบรมต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 
 

การบันทึกสถติิการเข้าร่วม
กิจกรรมรายบุคคล 

การพัฒนา หรือร่วมกจิกรรมกีฬา 
 



 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

กองการสังคีต 

สำนักวัฒนธรรม กีฬา  

และการท่องเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
                            คำนำ  
 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองการสังคีต สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  
กรุงเทพมหานคร จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรของกองการสังคีต ใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน เนื้อหาในคู่มือฉบบันี้
ประกอบด้วย ส่วนที่จำเป็นและสำคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกำหนดผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สำคัญ โดยมีกระบวนงาน
ประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกลุ่มงานดุริยางค์ไทย กลุ่มงานดุริยางค์สากล กลุ่มงานดุริยางค์ซิมโฟนี 
และศูนย์ฝึกดนตรี  ผู ้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทำมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกำหนด         
ที่สำคัญเป็นอย่างไร หรือรายละเอียดของการทำงานแต่ละขั้นตอนเป็นเช่นไร ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงาน    
ของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 กองการสังคีต หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของกองการสังคีต สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

          กองการสังคีต  
               5 กรกฎาคม 2564 
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                       ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 
 

 กองการสังคีต ได้กำหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้ 
 

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ มีขอบเขตกระบวนงาน  
เริ ่มตั ้งแต่ร ับคำสั ่งหรือหนังสือขอรับการสนับสนุน  ตรวจสอบลักษณะงาน ติดต่อประสานหน่วยงาน                
ที่ขอรับการสนับสนุนขอรายละเอียดเพ่ิมเติม ยืนยันรูปแบบวงดนตรี วัน เวลา สถานที่  ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

เวียนแจ้งคำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา     
อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตั้งแต่จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินรายการแสดงดนตรี ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้ง
คำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค       
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ   
 

3. กรอบแนวคิดกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่รับคำสั่งหรือหนังสือ
ขอการสนับสนุน ทำคำสั่งมอบหมายงาน ติดต่อประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม เวียนแจ้งคำสั่ง ดำเนินการเรียบเรียงเสียงประสาน ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งมอบงาน  
 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ       
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่       
ขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน คณะกรรมการดำเนินการกำหนดคุณลักษณะ       
ทำหนังสือขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเชิญเพลงพระราชนิพนธ์และขอพระราชทานถ้วยรางวัล       
ทำหนังสือถึงบริษัทลิขสิทธิ์ดนตรีขอเผยแพร่ ทำประกาศสรรหาเอกชนดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการ และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ    
 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื ่อออนไลน์  มีขอบเขตกระบวนงานเริ ่มตั ้งแต่         
จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินรายการแสดงดนตรี ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้งคำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม 
ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ   
 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานบันทึกเส ียง  มีขอบเขตกระบวนงานเร ิ ่มตั ้งแต่ร ับคำส ั ่งหรือหน ังสือ            
ขอรับการสนับสนุน ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้งคำสั่ง ติดต่อประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน    
ขอรายละเอียดเพิ่มเติม นัดหมายวัน เวลา จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ บันทึกเสียงตามขั้นตอน ตรวจสอบ
คุณภาพงาน ส่งมอบงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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7. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน  มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตั้งแตท่ำหนังสือขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมที่มีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ประชุมวางแผนงาน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม รับสมัครผู้เข้าร่วม
กิจกรรม จัดเตรียมเอกสารการอบรม ดำเนินการจัดกิจกรรม จัดทำรายงานสรุป ประเมินผล และรายงานผล
การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
8. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ทำหนังสือ
ขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ ทำประกาศสรรหาเอกชน
ดำเนินการ ทำสัญญาจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการ จัดทำรายงานสรุป ประเมินผล และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ    
 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่ม
ตั ้งแต่ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม ประชุมเพื ่อมอบหมายงาน ศึกษาค้นคว้าข้อมูล ติดต่อ
ประสานงานผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี เรียบเรียงจัดทำข้อมูลหรือบันทึกคลิปหรือบันทึกเสียง  
ตัดต่อคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอ ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อโซเชียลจัดทำ
รายงานสรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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                           กรอบแนวคิด 
 
 

 กองการสังคีต ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนด ด้านประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- หน่วนงานราชการที่ขอความร่วมมือ 
 

 

การแสดงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ 
สร้างความบันเทิง รื่นรมย์ สุนทรีย์ ได้ตามความ
ต้องการของกลุ่มผู้รับบริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการในการจัดการ
บรรเลงดุริยางค์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2530 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ       
พ.ศ.2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุงและค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
บัญชี 3 ข้อ 4.12 

นำการบรรเลงดนตรี
สนับสนุนงานพิธีการ
ของกรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงานที่ขอ
ความร่วมมือ รวมทั้ง
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
งานต่าง ๆ ของ
กรงุเทพมหานคร 

ผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจในงาน
บริการทางด้าน
ดนตรีที่ดี มี
คุณภาพ ได้รับ
ความบันเทิงและ
ความสุนทรีย์ 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- เด็ก เยาวชน และประชาชน 
 

แสดงดนตรีครบตามจำนวนที่กำหนดไว้ สร้างความ
บันเทิง รื่นรมย์และสุนทรีย์ แสดงออกและสื่อถึง
อารมณ์ของบทเพลงและเสียงดนตรี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ       
พ.ศ.2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุงและค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
บัญชี 3 ข้อ 4.12 

- เผยแพร่และ
อนุรักษ์ วัฒนธรรม
ทางด้านดนตรีไทย 

ทั้งในรูปแบบดนตรี
ไทยตามแบบแผน 
และแบบประยุกต์ 
ดนตรีสากลใน
รูปแบบวงต่างๆ และ
เผยแพร่บทเพลง
คลาสสิก บทเพลง
ไทย เพลงสากล     
ในรูปแบบวงเชม
เบอร์และวงซิมโฟนี 

เด็ก เยาวชน และ
ประชาชน ได้
ตระหนักถึงคุณค่า
ของศิลปวัฒนธรรม
ดนตรีไทย ได้รับ
ความรื่นรมย์ 
สุนทรีย์ และความ
บันเทิงจากการแสดง
ดนตรีในรูปแบบ
ต่างๆ 

 

3. กรอบแนวคิดกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
- หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานราชการ 
- ประชาชน 

 
บริการงานเรียบเรียงเสียงประสาน โดยบุคลากรที่มี
ความเชี่ยวชาญ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องค่าบริการ
ในการจัดการบรรเลงดุริยางค์ของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๐ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุง
และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563      
บัญชี 3 ข้อ 4.12 
 

ผลิตงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ของผู้ของรับบริการ 

มีผลงานด้านดนตรี 
ที่เป็นรูปธรรมจากการ 
เรียบเรียง 
เสียงประสาน 

 
 
 



5 
 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ     
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 
จัดกิจกรรมเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะในการขับร้องเพลง       
พระราชนิพนธ์ให้มีมาตรฐาน ส่งเสริมความเป็นเลิศ     
ด้านดนตรีและการขับร้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อ 5 
 

จัดกิจกรรมการประกวดขับร้อง
เพลงพระราชนิพนธ์ ให้เป็นเวทีที่
มีมาตรฐานและได้รับการยอมรับ
อย่างกว้างขวาง  

เยาวชนตระหนักถึงคุณค่า
และความหมายของ    
บทเพลงพระราชนิพนธ์ 
และช่วยกันสืบสาน 
เผยแพร่บทเพลง 
พระราชนิพนธ์ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- เยาวชน ประชาชน 

 
แสดงดนตรีสากลในรูปแบบและแนวเพลงต่างๆ เผยแพร่
สู่สาธารณะผ่านสื่อออนไลน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- 
 

สร้างสรรค์การแสดงดนตรีและ
ความถูกต้องของข้อมูลทางดนตรี
ที่เผยแพร่ 
 

ผู้รับบริการได้รับโอกาส
ในการศึกษาหาความรู้
ทางด้านดนตรีได้สะดวก
ทุกที่ทุกเวลา โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย                                       

 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบันทึกเสียง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- หน่วยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานราชการ 
- เยาวชน ประชาชน 

 
ระบบการบันทึกเสียงที่มีมาตรฐาน เครื่องมือ อุปกรณ ์  
มีความทันสมัย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- 
 

ความถูกต้องชัดเจนของงานที่
บันทึกเสียง 
 

การบันทึกเสียงไดง้านที่มีคุณภาพ   
มีรายละเอียด และความชัดเจน  
ของเสียงในระดับมาตรฐานเพ่ิมข้ึน                                       

 
 
 
 



6 
 

7. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
เด็ก เยาวชน ประชาชน 

 
ผู้รับบริการได้รับความรู้ทางดนตรี และมีพัฒนาการ     
ในทักษะทางดนตรีอย่างถูกต้อง  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยเงินบำรุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 บัญชี 3  
ข้อ 4.12 
 

ผู้รับบริการมีพัฒนาการที่ดี
หลังจากผ่านการฝึกอบรมใน
ระดับวัดผลได้  

ผู้รับบริการมคีวาม      
พึงพอใจในงานบริการ 
และได้ฝึกทักษะด้าน
ดนตรีที่ถูกต้อง และมี
มาตรฐานด้านดนตรี 

 
8. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 
ผู้รับบริการได้เพ่ิมพูนทักษะทางดนตรี ให้มีมาตรฐาน 
และความเป็นเลิศด้านดนตรีและขับร้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อ 5 

ควบคุมการจัดงานให้เป็น
ผลสำเร็จและได้รับการยอมรับ 
ในระดับมาตรฐาน 
 
 
 

- มีผู้ที่มีความสามารถ
ทางดนตร ีในด้านการ
บรรเลงดนตรีและ     
การขับร้องที่จัดอยู่ใน 
ระดับมาตรฐาน  
เพ่ิมมากข้ึน 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
เยาวชน ประชาชน  

 
พัฒนาชุดข้อมูลความรู้ทางด้านดนตรีไทย ดนตรีสากล 
และเผยแพร่สู่สาธารณะผ่านสื่อออนไลน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ความถูกต้องของข้อมูลทางดนตรี 
ที่เผยแพร่ 

ผู้รับบริการได้รับโอกาส   
ในการศึกษาหาความรู้
ทางด้านดนตรีได้สะดวก  
ทุกที่ทุกเวลา โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย 
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                         ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
กองการสังคีต 
1. กระบวนงานบรรเลงดนตรี
และขับร้องในกิจกรรมและ 
งานต่าง ๆ 

 
 

 
- มีหลักเกณฑ์และแนวทางการพิจารณา  
ประเภทการแสดงชัดเจน 
- คุณสมบัติตรงตามวัตถุประสงค์ของงานและ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
 

 
- ร้อยละของกิจกรรมการแสดง
ครบตามท่ีกำหนด  

2. กระบวนงานบรรเลงดนตรี
และขับร้องในรายการดนตรี
สำหรับประชาชน 

 
 

- แสดงให้ครบจำนวนเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

- จำนวนครั้งในการจัดกิจกรรม
อนุรักษ์ และเผยแพร่ศิลปะการ
ดนตรีที่จัดโดยสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

3. กระบวนงานเรียบเรียง 
เสียงประสาน 

 
 

- เป็นผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง - ร้อยละของผลงานที่ได้รับ   
การมอบหมายในการเรียบเรียง
เสียงประสาน สามารถ
ดำเนินการได้สำเร็จภายใน
กำหนดและนำไปบรรเลงได้ 
 

4. กระบวนงานจัดกิจกรรม
การประกวดขับร้องเพลง    
พระราชนิพนธ์ของ 
พระบาทสมเด็จ 
พระบรมชนกาธิเบศร        
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร 

 

- การแข่งขันสามารถดำเนินการได้ตามเกณฑ์
ที่กำหนด 
- มีผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์เป็นผู้ดำเนินการแข่งขัน 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- กระบวนการแข่งขันเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
 

- ร้อยละของผู้แข่งขันได้รับ  
การยอมรับ และมีทักษะ
เหมาะสมตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
5. กระบวนงานจัดการแสดง
ดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อม       
อย่างสม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- ผู้เข้ารับชมได้รับความรู้ในรูปแบบของ   
วงดนตรี และแนวเพลงต่างๆ อีกท้ังได้รับ
ความสุนทรีย์จากเสียงเพลง เพ่ือช่วยผ่อน
คลายจากความเครียดในชีวิตประจำวัน 
 

 - ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วม
รับชมการจัดการแสดงดนตรี   
ผ่านสื่อออนไลน์ 

6. กระบวนงานการบันทึกเสียง - บันทึกเสียงบทเพลงของกรุงเทพมหานคร 
- เป็นผู้ที่มีความรู้และเชี่ยวชาญด้านการ
บันทึกเสียง 

 - ร้อยละของผลงานที่ได้รับการ
บันทึกเสียงประสาน สามารถ
ดำเนินการได้สำเร็จภายใน
กำหนด 
 

7. กระบวนงานจัดฝึกอบรม
ทางด้านดุริยางคศิลป์ และ       
คีตศิลป์ สำหรับประชาชน  
 

- ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสามารถเข้ารับการ
อบรมได้ตามหลักสูตรและครบตาม
กำหนดเวลาของหลักสูตร 
- ผู้สอนมีองค์ความรู้และมปีระสบการณ์   
ที่สามารถถ่ายทอดได้ดีตามมาตรฐาน      

 - ระยะเวลาเฉลี่ยในการทำ
กิจกรรมนันทนาการของ
ประชาชนใน ๑ สัปดาห์ 
- ระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
- ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วม
กิจกรรมนันทนาการของ
กรุงเทพมหานครที่เพ่ิมข้ึน 
ต่อปี 
 

8. กระบวนงานจัดการแข่งขัน
ดนตรีและขับร้อง 
 
 

- การแข่งขันสามารถดำเนินการได้ตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 
- มีผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์เป็นผู้ดำเนินการแข่งขัน 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- กระบวนการแข่งขันเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
 

- ร้อยละของผู้แข่งขันได้รับการ
ยอมรับ และมีทักษะเหมาะสม 
ตามเกณฑ์มาตรฐานสากล 
 

9. กระบวนงานจัดการเผยแพร่
ความรู้ด้านดนตรี   ผ่านสื่อ
ออนไลน์ 

- มีการจัดทำข้อมูลทางด้านดนตรีและคลิป
การสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญทางด้านดนตรี 
อย่างต่อเนื่อง 
- ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลความรู้
ทางด้านดนตรีได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว  
ผ่านทางสื่อออนไลน์ 
 

- จำนวนชุดข้อมูลความรู้ทางด้าน
ดนตรี ที่ได้รับการรวบรวมไว้ 
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                           คำจำกดัความ 
 
 
รายการดนตรีสำหรับประชาชน หมายถึง การแสดงดนตรีในรูปแบบต่างๆ ทั้งดนตรีไทยและดนตรีสากล      
มีแนวเพลงที่หลากหลายน่าสนใจ เพื่อสร้างความสุข ความบันเทิงให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชนให้ได้รับฟังกัน
ในหลายพื้นท่ีทั่วกรุงเทพมหานคร 
 
การเรียบเรียงเสียงประสาน หมายถึง การจัดทำบทเพลงในรูปแบบต่างๆ ทั้งเพลงเก่า เพลงใหม่ เพ่ือให้มีความ
เหมาะสมกับวงดนตรีประเภทต่างๆ ที่จะนำไปบรรเลงในโอกาสต่างๆ ได้อย่างไพเราะและมีความน่าสนใจ 
 
การแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ หมายถึง การแสดงดนตรีของวงดนตรีประเภทต่างๆ ทั้งดนตรีไทย ดนตรีสากล 
และดนตรใีนรูปแบบวงซิมโฟนี เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางสื่อออนไลน์ของกองการสังคีต 
 
การจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์และคีตศิลป์ หมายถึง การให้ความรู้ด้านการบรรเลงดนตรี การขับร้อง
ทั้งสาขาดนตรีไทย และดนตรีสากล ให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชน ให้ได้รับความรู้ทั ้งทางด้านทฤษฎีและ    
การปฏิบัติ เพื่อเป็นพื้นฐานในการพัฒนาทักษะทางดนตรีให้มีความชำนาญ และสามารถนำไปศึกษาต่อ       
ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
การเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ หมายถึง การสัมภาษณ์ การรวบรวมข้อมูลความรู้ทางด้าน
ดนตรีไทย ดนตรีสากล เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางสื่อออนไลน์ของกองการสังคีต 
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                      หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานดุริยางค์ไทย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ

เผยแพร่ดนตรีไทยและนาฏศิลป์ บรรเลงดนตรีไทย
ในงานพิธีการต่างๆ ศึกษาจัดทำบทเพลงและท่ารำ
สร้างสรรค์ประพันธ์คำร้องทำนองเพื ่อใช้บรรเลง   
ขับร้องและเผยแพร่ในโอกาสต่างๆ  
 

กลุ่มงานดุริยางค์สากล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ
เผยแพร่ดนตรีสากล บรรเลงดนตรีสากลในงานพิธี
การต่างๆ สร้างสรรค์ประพันธ์คำร้อง ทำนองเพื่อใช้
บรรเลง ขับร้องและเผยแพร่ในโอกาสต่างๆ รวบรวม 
จัดทำบทเพลง จดบันทึกเพลงสากล และปฏิบัติงาน
ด้านการบันทึกเสียง 
 

กลุ่มงานดุริยางค์ซิมโฟนี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ
เผยแพร่วัฒนธรรมทางด้านดนตรีในรูปแบบดุริยางค์
ซิมโฟนี บรรเลงดนตรีดุริยางค์ซิมโฟนีในงานพิธีการ
ต่างๆ และในรายการดนตรีสำหรับประชาชน ศึกษา
ค้นคว ้า และแลกเปลี ่ยนความร ู ้ทางด ้านดนตรี
ประเภทดุริยางค์ซิมโฟนีกับหน่วยงาน องค์กรและ
สถาบันต่างๆ จัดการพัฒนาทักษะ ความรู ้ และ
ความสามารถให้แก่บุคลากรของกลุ่มงานดุริยางค์
ซิมโฟนี เยาวชน และประชาชน 
 

ศูนย์ฝึกดนตรี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการฝึกอบรม
ทางวิชาการด้านดุริยางคศิลป์ คีตศิลป์ทั้งดนตรีไทย
และดนตรี สากล จ ัดการแข ่ งข ันดนตร ี  และ           
การขับร้อง เรียบเรียง จัดทำเอกสาร หนังสือ ตำรา
ทางวิชาการด้านดนตรีและด้านคีตศิลป์ ศึกษา 
ค ้นคว ้ า  แลกเปล ี ่ ยนความร ู ้ ทา งด ้ านดนตรี                
กับหน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่างๆ 
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                       แผนผงักระบวนงาน 
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1. แผนผังกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
จำนวน  

รายละเอียด
กระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 

 

 
ผอ.สวท./        

รองผอ.สวท. 

 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการคลัง 
วัน คน 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

อย่างน้อย  
1 วัน 

 
3 – 4 
ชั่วโมง 

 
อย่างน้อย 

2 วัน 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
1 – 2 

คน 
 

อย่างน้อย 
10 คน 

 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
   

เอกชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

รับคำสั่ง / 
หนังสือ พิจารณา 

รับชำระเงินนำส่ง 

เป็นรายได้ กทม. 

บันทึกระบบ MIS 
ตรวจสอบ

ลักษณะงาน 
ใบเสร็จรับเงิน 

ติดต่อประสานงาน 
ยืนยันรูปแบบ     

วงดนตรี 
วัน เวลา สถานที่ 

 

เวียนแจ้ง 

คำสั่ง 

นัดหมาย 
ฝึกซ้อม 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.สวท. 
ทราบ 

รายงานผล 
ปัญหา อุปสรรค 

ทำคำสั่ง
มอบหมายงาน 

คำสั่งงาน 

ปฏิบัติงาน 
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2. แผนผังกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 
 

3 
ชั่วโมง 

 
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 

 
อย่างน้อย 

5 คน 
 
 

1 – 2 
คน 
 

1 – 2 
คน 
 
 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 
 
 

อย่างน้อย  
3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติ 
รับทราบคำสั่ง 

 

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานและ
ปฏิทินรายการแสดงดนตรี 
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3. แผนผังกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
30 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 

1 – 3  
วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 

1 – 5 
วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 – 2 
คน 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
                 

    
         แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

ประสานงาน 

รับทราบข้อมูลเพิ่มเติม 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประพันธ์เพลง/ดนตรี 
เรียบเรียงเสียงประสาน 

ตรวจสอบคุณภาพ 

ผลงาน 

ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

หนังสือ 
ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
คำสั่งงาน 
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4. แผนผังกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร ้องเพลงพระราชน ิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ                
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

จำนวน  
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./        

รองผอ.สวท. 

 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

วัน คน 

 
3 - 5  
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3–4 
ชั่วโมง 

 
1–2  
วัน 
 

1  
เดือน 

 
 
 
 

3–5 
วัน 
 

45 
วัน 
 
 

 
5 - 7  
วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 – 2  
คน 
 

1 – 2 
คน 
 

3 - 5  
คน 
 

1 - 2  
คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

5 - 10 
คน 
 
 
 

3 คน  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงนาม 
 

 
 

ขออนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

คำสั่ง 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

กรรมการกำหนด TOR 

สรรหาเอกชนดำเนินการ 

ควบคุมเอกชน 
ดำเนินการจัดงาน 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

ขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาต 

เชิญเพลงพระราชนิพนธ์ 
และถ้วยรางวัล/หนังสือถึง

บริษัทลิขสิทธิ์เพลง 

ประกาศ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.สวท. 
ทราบ 
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5. แผนผังกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 

3 
ชั่วโมง 

 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 
 

 
อย่างน้อย 

5 คน 
 
 

1 – 2 
คน 
 

1 – 2 
คน 
 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติ 
รับทราบคำสั่ง 

 

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานและ
ปฏิทินรายการแสดง

ดนตรี 
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6. แผนผังกระบวนงานบันทึกเสียง 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
30 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 

2 – 3 
ชั่วโมง 
1 – 2  
ชั่วโมง 

 
30 นาที 

 
1 วัน 

 
 

1 – 3 
วัน 

1 – 3 
วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 

1 – 2 
คน 
 

1 คน 
 

1 - 2  
คน 
 

1 – 15 
คน 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
1 คน 

 
 

1 – 3 
คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
    
 

 
แก้ไข 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประสานงานขอรายละเอียด 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ 

พิจารณา 
หนังสือ 

ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
คำสั่งงาน 

นัดหมายวัน เวลา 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

บันทึกเสียงตามข้ันตอน 

ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบคุณภาพงาน 

หนังสือรายงาน 

ผอ.กกส. ทราบ 
หนังสือรายงาน 
ผอ.สวท. ทราบ 
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7. แผนผังกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. วัน คน 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

1 เดือน 
 
 

15 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

40 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
  

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 10  
คน 
 

1 คน 
 
 

5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

5 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
อนุมัติ 

กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

 

คำสั่ง 

ประชุมวางแผน 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม  

รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

จัดเตรียมเอกสารการอบรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

จัดทำรายงานสรุป 

และประเมินผล 

ผู้เข้าอบรม 

รายงาน         
การประชุม 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

 

ทำคำสั่งแต่งตั้งผู้นำกิจกรรม  
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

และเจ้าหน้าที่ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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8. แผนผังกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 – 20 
คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

 
อนุมัติ 

โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

ขออนุมัติโครงการ 
และค่าใช้จ่าย 

 

กำหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ (TOR) 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดขอบเขตการดำเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) 
- กำหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ (TOR) 
 

 
 

ดำเนินการตามโครงการ 
- จัดทำคำสั่ง กกส. ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
- จัดทำคำกล่าวและคำแถลงข่าว
การจัดโครงการ 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญผู้บริหาร 
กทม.ร่วมพิธีแถลงข่าวและพิธีเปิด 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญหัวหน้า 
ส่วนราชการในสังกัด สวท. ร่วมงาน
แถลงข่าว 
- เตรียมความพร้อมทางด้านดนตรี  
ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม
ตามท่ีกำหนด 
 
 

 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 

รายงาน 
การกำหนด
รายละเอียด

ขอบเขต    
การดำเนินงาน
ตามโครงการ 

TOR 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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9. แผนผังกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-5 
คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัติ 

กิจกรรม 
  

 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

ดำเนินการกิจกรรม 

- ประชุมเพ่ือมอบหมายงาน 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 

- ติดต่อประสานงานผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี  เพ่ือ
สัมภาษณ์และบันทึกคลิป 

- ดำเนินการเรียบเรียงจัดทำข้อมูล 
หรือบันทึกคลิป/บันทึกเสียง  
- ดำเนินการตัดต่อคลิปเสียง/   
คลิปวิดีโอ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

- ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อ       
โซเชียล 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

  
 

30 
นาท ี

รับหนังสือมอบงาน 
 

1.มีหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การพิจารณาประเภท     
การแสดงชัดเจน 
2.คุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน     
และกลุ่มเป้าหมาย 
3.ผู้บรรเลง ผู้ขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้             
ความเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง 
และฝึกซ้อมอย่างสม่ำเสมอ 
4. มีการประชาสัมพันธ์     
อย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการ
กอง ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

  
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน   
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 

2  
 
 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบลักษณะ
ของงาน วัน เวลา 
สถานที่ในการจัดงาน 
และทำคำสั่ง
มอบหมายงาน 
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน   
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 

 
3  

 
 
 
 

1  
ชม. 

 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพื่อขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 
 
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
ค่าบริการในการ
จัดการบรรเลง
ดุริยางค์ของ 
กทม. พ.ศ. 
2530 

 

หนังสือมอบงาน 

ตรวจสอบลักษณะงาน 

 

ประสานงานหน่วยงาน 

ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ยืนยันรูปแบบวงดนตรี 
วัน เวลา สถานที่ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 1 
วัน 

ทำคำสั่งมอบหมาย
การฝึกซ้อมและ   
การปฏิบัติหน้าที่ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร
หนังสือ 
สั่งการ 

 

5 
 
 
 
 

 3 – 4 
ชม. 

เวียนแจ้งคำสั่ง
มอบหมายงานให้
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-    
 

6  2  
วัน 

ทำรายการแสดง 
จัดเตรียมโน้ต 
อุปกรณ์ ฝึกซ้อม 
และเตรียม       
ความพร้อม 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

7  3 – 4 
ชม. 

 

ดุริยางคศิลปิน      
คีตศิลปิน  
ปฏิบัติงานแสดง
ดนตรีและการขับร้อง  

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ 
ชำนาญงาน
ควบคุมงาน 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

นัดหมายฝึกซ้อม 

ปฏิบัติงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 

 
1 
วัน 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

บันทึก
ข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 
 

 
2 วัน 

จัดทำปฏิทิน     
การแสดงตาม
สถานที ่ที่ได้ขอ
อนุญาตใช้          
ในภาพรวมและ
อาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามสถานการณ์ 

1.แสดงให้ครบจำนวน
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
2.ผู้บรรเลงและผู้ขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้ และความ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง 
และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
3.ประชาสัมพันธ์ 
อย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2526 

 

2   
1 วัน 
 

มอบหมาย
ดำเนินการฝึกซ้อม
และการปฏิบัติ
หน้าที่ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

ระเบียบ กทม.      
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน       
งานสารบรรณ      
พ.ศ. 2546 

3  
 
 
 

 
3 -4 
ชม 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
รับทราบคำสั่ง 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการ 
นอกเวลา พ.ศ.
2549 

 
 
 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน
และปฏิทินรายการ

แสดงดนตรี 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติงาน 

รับทราบคำสั่ง 



26 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 

 3 
ชม. 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  
ปฏิบัติงาน ตามวัน 
เวลา และสถานที ่ 
ที่กำหนดไว้ 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับชำนาญงาน
ควบคุมงาน 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน       
การปฏิบัติงาน     
นอกเวลาราชการ 
พ.ศ.2550 

 
 
 

5 

 
 

 
 
 

 
  

1 วัน 
 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค  
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

บันทึก
ข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหา อุปสรรค 

 

ปฏิบัติงาน 



27 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

  

 
30  
นาท ี

พิจารณารายละเอียด
งาน 
 

เป็นผู้มีความรู้         
ความเชี่ยวชาญ 
อย่างแท้จริง  
  
 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดบั
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 -    
 

2  1 
วัน 

มอบหมายหน้าที่  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  
 
 
 
 

1 
วัน 

 
 
 

ประสานงาน
หน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพื่อขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

ประสานงานขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 



28 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 

5 วัน/
เพลง 

 

เรียบเรียงเสียง
ประสานเพลง โดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ออกมาเป็นไฟล์ MIDI 
หรือ Wave เพ่ือใช้
สำหรับบันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

5  30 
นาท ี

   ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

  

6  10 นาที ส่งมอบงาน เป็น CD 
DVD หรือโน้ตเพลง
สำหรับวงดนตรี 
ให้กับหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่ขอ 
ความร่วมมือมา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบคุณภาพ 

ผลงาน 

ประพันธ์เพลง / ดนตรี 
เรียบเรียงเสียงประสาน 



29 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
5 
วัน 

ขออนุมัติโครงการ 
และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/ 
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

บันทึก
ข้อความ

และ
เอกสาร
รูปแบบ
โครงการ 

 

2  
 
 
 
 

 
  

1 วัน 
 
 

คำสั่งมอบหมาย       
การปฏิบัติหน้าที่ 
ในส่วนต่างๆ 

เป็นผู้มีความรู้      
ความเชี่ยวชาญ 
และมีประสบการณ์ 

 ดุริยางคศิลปิน/ 
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  3 – 4  
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ
คำสั่ง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติโครงการ
และค่าใช้จ่าย 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

เวียนแจ้งคำสั่ง  



30 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 
 
 
 

 
1 เดือน 

ดำเนินการขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตเชิญ
เพลงพระราชนิพนธ์และ

ถ้วยรางวัล และทำหนังสือ
ถึงบริษัทลิขสิทธิ์เพลง 

 หนังสือทรง 
พระกรุณา     
โปรดเกล้าฯ 
พระราชทาน    

พระบรม 
ราชานุญาต 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับชำนาญงาน 

หนังสือ
ภายนอก 

 
 
 
 
 

5  
 
 
 

 
1 เดือน 

ดำเนินการจ้างเหมาเอกชน 
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 

ผู้มีความรู้    
ความเชี่ยวชาญ
และมี
ประสบการณ์      

 เจ้าพนักงานธุรการ ประกาศ  

6  45 วัน ควบคุมการดำเนินการ
ประกวด  

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/  
ระดับอาวุโส 

  

 
 
 
 
 
 
 

สรรหาเอกชน
ดำเนินการ 

ควบคุมการดำเนินงาน 

ขอพระราชทาน 

พระบรมราชานุญาตเชิญเพลง 

พระราชนิพนธ์และถ้วยรางวัล/ 
หนังสือถึงบริษัทลิขสิทธิ์เพลง 



31 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  5-7  
วัน 

ประเมินผล สรุปผล และ
จัดทำรายงานผล  
การดำเนินโครงการ 

 หนังสือ
รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน /
ระดับอาวุโส 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหาอุปสรรค 



32 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 

 
2 
วัน 

จัดทำรายการแสดง และ 
วัน เวลาในการจัดการแสดง 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/ 
ระดับอาวุโส 

  

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

1 วัน 
 

 

คำสั่งมอบหมายการปฏิบัติ
หน้าที่ในส่วนต่างๆ 

  เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

เอกสาร 
หนังสือ
สั่งการ 

 

3  3-4 
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบคำสั่ง   ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  

4  3 
ชม. 

จัดวงดนตรีและนักร้องเพ่ือ
ฝึกซ้อม และดำเนินการ
จัดทำวิดีโอเผยแพร่หรือ
บันทึกคลิป/บันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
และปฏิทินรายการ

แสดงดนตรี 
 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติงาน
รับทราบคำสั่ง 

ปฏิบัติงาน 



33 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 

 
1  
วัน 

จัดทำรายงานผล         
การดำเนินการ สรุปผล  

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหา อุปสรรค 



34 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

  
 

30 
นาท ี

รับคำสั่ง/หนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ 
 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

2  
 
 
 
 

1 วัน 
 

คำสั่งมอบหมาย        
การปฏิบัติหน้าที่         
ในส่วนต่างๆ 

   
 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 
  

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  2-3 
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบคำสั่ง   ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

4  
 
 
 

1 ชม. ประสานหน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพ่ือขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  
 
 
 
 

 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประสานงานขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 



35 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 

 
30  
นาท ี

นัดหมายวัน เวลา และ
เจ้าหน้าที่ ที่จะดำเนินการ
บันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  

6 
 
 
 
 
 

 1  
วัน 

เช็คอุปกรณ์ เตรียมความพร้อม
สำหรับการบันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

  

7 
 
 
 
 
 

 1 – 3 
วัน 

ดำเนินการบันทึกเสียงดนตรี 
และเสียงร้อง 

บุคลากรมี
ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ 
และ
ประสบการณ์ 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน   

  

8 
 
 
 
 
 

 1-3 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
คุณภาพของงาน ปรับแก้ไข 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน  

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน   

  

 

นัดหมายวัน เวลา  

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ 

บันทึกเสียงตามข้ันตอน 

ตรวจสอบคุณภาพงาน 



36 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9  
 
 
 

1 
วัน 

ส่งมอบงานในรูปแบบ
ไฟล์เสียง บันทึกลงใน 
CD หรือ DVD หรือ    
ส่งมอบในรูปแบบ
โน้ตเพลงสำหรับวงดนตรี 
ให้กับหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่ขอ 
ความร่วมมือมา  

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

 
10 

 

 

1  
วัน 

จัดทำรายงานผล      
การดำเนินการ สรุปผล  

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงาน  

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 



37 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 3 วัน 
 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม เสนอ
ผู้บังคับบญัชาลงนาม 

ผู้บังคับบัญชา
ให้ความ
เห็นชอบและ
ลงนามอนุมัติ
ดำเนินการ
กิจกรรม 
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
ละครและดนตรี 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 

บันทึก
ข้อความ 

   
 

2 
 
 

 

 
 

3 วัน 
  

จัดทำคำสั่ง เสนอผู้มีอำนาจ  
ลงนามแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมที่
มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน     
และเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ผู้นำกิจกรรม 
ที่มีความ
เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน 
เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ
ทางด้านดนตรี
และสามารถ
ถ่ายทอดได้
เป็นอย่างดี  
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
ละครและดนตรี 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 

 คำสั่ง ระเบียบ กทม.      
ว่าด้วยเงินบำรุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว 
พ.ศ.2563  
บัญชี 3  
ข้อ 4.12 

 
 
 
 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้นำ
กิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะด้าน 
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 



38 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 1 ชม. ประชุมผู้นำกิจกรรมฯ เพื่อ
กำหนดขอบเขตเนื้อหาการ
อบรม และมอบหมายจัดทำ
เอกสารการอบรม และ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานใน
การฝึกอบรม 

  นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ/ 
ระดบัชำนาญการ
พิเศษ 

  

4  
 
 
 
 

7 วัน จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/ส่วนราชการ    
ที่เก่ียวข้อง และทางสื่อ     
โซเชียล เพ่ือประชาสัมพันธ์
ข่าวกิจกรรมการฝึกอบรม
และการรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์ 
อย่างต่อเนื่อง 

 นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 
 

หนังสือ 
ประชาสัมพันธ์ 
รูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์
ทางสื่อโซเชียล 

 

5  15 วัน รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม   นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 
 

-  

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 2 วัน จัดเตรียมเอกสารสำหรับใช้
ในกิจกรรมการฝึกอบรม 
สำหรับผู้ร่วมกิจกรรม 

   นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 

 -  
จัดเตรียมเอกสารการ

ฝึกอบรม 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
การฝึกอบรม  

รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
ตามท่ีกำหนด  

 ประชุมวางแผนงาน 



39 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 40 
วัน 

เตรียมสถานที่และเอกสาร
สำหรับใช้ในกิจกรรมการ
ฝึกอบรม สำหรับผู้ร่วม
กิจกรรม 

ผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมมี
ความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วม
กิจกรรม 

  นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ/ 
และผู้นำกิจกรรม 
ที่มีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน 

 -  

8 
 
 
 
 

 
 

 7 วัน จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานสรุป 
และ
ประเมินผล
การจัด
กิจกรรม 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
การฝึกอบรม ตามที่กำหนด  

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 



40 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
3 วัน 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรมเสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชา 
ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ
ดำเนินการ
โครงการ 
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละครและ
ดนตรี  
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

บันทึก
ข้อความ 

 

2  3 วัน 1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) หรือจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
2.กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) หรือจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. รายงานผลการกำหนด
รายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR) หรือจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

- รายละเอียด
ขอบเขตการ
ดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

- รายงานผลการ
กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการ
ดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่ายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 
- ดุริยางคศิลปิน 
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 

ขออนุมัติโครงการ 

และค่าใช้จ่าย 

กำหนดรายละเอียดขอบเขต
การดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR) หรือจัดทำประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 

 



41 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3  45 วัน 1.จัดทำร่างคำสั่ง กกส. 
ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่   
ในด้านต่างๆ เสนอ ผอ.กกส.
ลงนาม 
2.จัดทำคำกล่าวและคำแถลง
ข่าวการจัดโครงการ 
3.จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สวท. ลงนามเพื่อเรียนเชิญ
ผู้บริหาร กทม.ร่วมพิธีแถลง
ข่าวและพิธีเปิดโครงการ 
4.จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
กกส. ลงนามเรียนเชิญหัวหน้า
ส่วนราชการในสังกัด สวท. 
ร่วมงานแถลงข่าว 
๖.เตรียมความพร้อมทางด้าน
ดนตรี  
๗.ดำเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามที่กำหนด 
 

 - จัดทำแบบสำรวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักวิชาการละคร
และดนตรีระดับ
ปฏิบัติการ/ระดับ
ชำนาญการ/ระดับ
ชำนาญการพิเศษ 
- ดุริยางคศิลปิน
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/
ระดับอาวุโส 

-  

 
 
 
 
 

ดำเนินการตามโครงการ 



42 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 

 

 7 วัน จัดทำรายงานสรุป
และประเมินผล   
การจัดโครงการ 

รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดโครงการ 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 
 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดโครงการ 



43 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
3 วัน 

ขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม
เสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา 
ให้ความ
เห็นชอบและ
อนุมัติ
ดำเนินการ
โครงการ 
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

บันทึก
ข้อความ 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ต่อการ
เผยแพร่ทาง

ออนไลน์  
1 ครั้ง 

1.ประชุมเพ่ือมอบหมายงาน 
2.ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
3.ติดต่อประสานงานผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี 
เพ่ือสัมภาษณ์และบันทึกคลิป 
4.ดำเนินการเรียบเรียง จัดทำ
ข้อมูลที่จะเผยแพร่ หรือบันทึก
คลิป/บันทึกเสียง  
5.ดำเนินการตัดต่อคลิปเสียง/
คลิปวิดีโอ 
6.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เนื้อหา 
7.ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อ 
โซเชียล 

 หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

-  

 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

ดำเนินการกิจกรรม 



44 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ทางสื่อออนไลน์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 
 

 

7 วัน 

จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดกิจกรรม 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

 -  

 
 
 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 



คู่มือการปฏิบัติงาน
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย - ญ่ีปุ่น)



สารบัญ

เรื่อง หน้า

หน้าท่ีความรับผิดชอบศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร(ไทย-ญี่ปุ่น) ๑
กรอบแนวคิดและกระบวนงาน ๑

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชนและผู้สูงอายุ ๗
กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ ๘
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ๘
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดประชุม ๑๒
กรอบแนวคิดกระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๑๓
กรอบแนวคิดกระบวนงานบัญชีและพัสดุ ๑๗
กรอบแนวคิดกระบวนงานใช้รถราชการ ๑๙
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๑๙
กรอบแนวคิดกระบวนงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/ ๒๐
อาสาสมัคร

แผนผังกระบวนงาน ๒๑
แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุใน ๒๑

ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น) ๒๒
แผนผังกระบวนงานสารบรรณ ๒๒
แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี ๒๕
แผนผังกระบวนงานการจัดประชุม ๓๕
แผนผังกระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔๐
แผนผังกระบวนงานบัญชีและพัสดุ ๔๙
แผนผังกระบวนงานใช้รถราชการ ๖๒
แผนผังกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๖๔
แผนผังกระบวนงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมที่มีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/ ๖๕
อาสาสมัคร
แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร ๖๖
แผนผังกระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร ๖๘

(ประกายเพชร)



สารบัญ (ต่อ)

เรื่อง หน้า

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ ๖๙
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าท่ี ๗๒
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม ๘๑
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเงินและงบประมาณ ๘๖
ข้ันตอนการปฏิบัติงานบัญชีและพัสดุ ๙๖
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใช้รถราชการ ๑๑๘
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา ๑๒๐
ข้ันตอนการขอใช้อาคารสถานท่ี ๑๒๒
ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานการติดตามและประเมินผล ๑๒๓

กระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น)

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสรรหาผู้นํากิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/ ๑๒๕
อาสาสมัคร

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร ๑๒๗
(ประกายเพชร)

ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานการติดตามและประเมินผล ๑๓๖
กระบวนงานงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร



-๑-

ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการให้บริการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการข้ันพ้ืนฐาน การจัดกิจกรรม

นันทนาการขั้นพัฒนาทักษะและขั้นสูง การพัฒนาผู้นําเยาวชน ส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร

(ประกายเพชร) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร และประสานงานสภาเด็ก

และเยาวชนเขต การจัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณีและกิจกรรมพิเศษ อ่ืน ๆ

ให้บริการด้านอาคารสถานที่ในการจัดประชุม สัมมนาแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน การควบคุมดูแลการ

ใช้อาคารสถานที่ สนามกีฬาและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของผู้มารับบริการให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกําหนด การส่งเสริม

งานด้านวิชาการและการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา

เยาวชนของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร



-๒-

หน้าที่ความรับผิดชอบฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าท่ี งานด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน
งบประมาณ บัญชีและพัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ งานอื่นๆ ท่ีไม่ได้อยู่ในความ
รับผิดชอบของฝ่าย/กลุ่มงานใดโดยเฉพาะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง

ขอบเขตกระบวนงาน

ขอบเขตและกระบวนงานของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) แบ่ง
ตามความรับผิดชอบ เป็น ๗ หัวข้อ ได้แก่

1. งานสารบรรณ
2. งานการเจ้าหน้าท่ี
3. งานการจัดการประชุม
4. งานการเงินและงบประมาณ
5. งานบัญชีและพัสดุ
6. งานการใช้รถราชการ
7. งานการขอใช้สถานท่ี
ในแต่ละหัวข้อแบ่งเป็นกระบวนงานย่อย ดังนี้
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ
๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ
๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ
๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ
๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน
๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก
๒.๖ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

๓. งานการจัดการประชุม
3.1 กระบวนงานการจัดประชุม

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ
๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย
๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ
๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน
๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ



-๓-

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี
๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง
๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์
๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล

๖. งานการใช้รถราชการ
6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้ํามันรถราชการ

7. งานการใช้อาคารสถานท่ี

๑. งานสารบรรณ
๑.๑ กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ มีขอบเขต

ของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วน
ราชการลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทํา
หนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการส่งหนังสือ
ให้กับหน่วยงานส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

1.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการสํารวจ
เอกสารที่ต้องการทําลาย จัดทําบัญชีเอกสารที่ต้องการทําลาย แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือแจ้งคําสั่ง
ให้ผู้มีรายช่ือในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติทําลายหนังสือตาม
บัญชีที่แนบจัดทําหนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติทําลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และส้ินสุดที่
ดําเนินการทําลายหนังสือตามที่อนุมัติ

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการของผู้บังคับบัญชา จัดพิมพ์ข้อมูลตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และส้ินสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารท่ัวไปดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

๒.๒ กระบวนงานขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก
การศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และส้ินสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารท่ัวไปดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

๒.๓ กระบวนงานดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การ
ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

๒.๔ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับคําร้องขอ หนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอผู้มีอํานาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรองที่กองบริหารทั่วไป และสิ้นสุดที่การมอบหนังสื
รับรองให้กับผู้ร้องขอ
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๒.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น บิดา มารดา บุตร พิมพ์คําขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษา พยาบาลตามแบบฟอร์ม เสนอหนังสือผู้มีอํานาจลงนามรับรองสิทธิ ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุด
ท่ีการแจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบสําเนาหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีเก็บเพ่ือนําไปประกอบฎีกาเบิกจ่าย

๒.๖ กระบวนงานจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบคําสั่งโอนย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป รับรองเงินเดือนและเสนอผู้มีอํานาจลงนามหนังสือรับรอง และ
สิ้นสุดท่ีการออกเลขหนังสือรับรองส่งให้กองบริหารทั่วไปแนบเรื่องส่งตัวข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ แบ่งเป็น
1. การลาประเภทที่เป็นอํานาจการอนุญาตของผู้อํานวยการกอง ได้แก่การลาป่วย

การลากิจ และการลาพักผ่อน ตามเกณฑ์ปกติ
2. การลาที่เป็นการอนุญาตโดยของสํานักฯ และปลัดกรุงเทพมหานครอํานาจได้แก่

การลาป่วยต่อเนื่อง การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยเหลือภาริยาที่คลอดบุตร การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยหรือศึกษาดูงาน การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การลาติดตามคู่สมรส การลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ

๓. งานการจัดการประชุม
๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากก่อนการประชุม

ระหว่างการประชุม หลังการประชุม การรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม บันทึก
การส่ังการ และส้ินสุดที่แจ้งกองเกี่ยวข้อง

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานต้ังคําของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการสําเนา

ปฏิทินงบประมาณแจ้งกลุ่มงาน รวบรวมข้อมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ การเสนอคําของบประมาณต่อ
ผู้อํานวยการกอง และส้ินสุดที่ส่งคําของบประมาณให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณาดําเนินการในภาพรวมของ
ศูนย์ฯ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมาแนบฎีกาเบิกจ่าย เข้าระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทําใบขอ
เบิกตามหมวดรายจ่าย จัดทํารายละเอียดการขอเบิก (แบบ 6) พร้อมหนังสือนําส่งฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งฎีกา
ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสาร งบประมาณ ใบยืม ผู้ยืมและวงเงินยืม จํานวนเงินที่จ่ายไปและคํานวณเงินเหลือจ่าย จัดทํา
ใบนําส่งเงิน และส้ินสุดที่การนําส่งเงินคืนให้ฝ่ายการคลัง

๔.๔ . กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการลงฎีกา
เงินเดือน ส่งให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบรายได้และภาษีที่ได้หักไว้เมื่อต้ังฎีกาเบิกเงินเดือนในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้างแต่
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ละรายและจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นําหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย แจกให้แต่ละรายเพ่ือนําไปยื่นภาษีประจําปีตามระยะเวลาท่ีกรมสรรพากรกําหนด

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงินและบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการส่งฎีกาเบิกเงิน
สวัสดิการให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก
การตรวจสอบรายชื่อ จํานวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาเบิกเงินรางวัล
ประจําปีให้กับฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์เคลื่อนท่ี/ค่าน้ําประปา/
ค่าไฟฟ้าฯลฯ)มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกต่อผู้มีอํานาจ
และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และส้ินสุดที่การส่งฎีกาค่าสาธารณูปโภคให้กับกองบริหารท่ัวไป

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการ
ตรวจสอบรายช่ือ จํานวนเงินของผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุด
ท่ีการส่งฎีกาค่าตอบแทนให้กับกองบริหารท่ัวไป

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก

การเตรียมการจ้างที่ปรึกษา การดําเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การกํากับการดําเนินงานของท่ี
ปรึกษาและการบริหารสัญญา โดยมีรายละเอียดระยะเวลาปฏิบัติงาน จํานวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และ
เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกําหนดของกระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

๕.๒ กระบวนงานจัดซื้อ–จัดจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างต่อผู้มีอํานาจ การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและส่งมอบ
พัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อ ผู้มีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน
ระบบ MIS/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และส้ินสุดที่การส่งใบขอเบิกให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย

๕.๓ กระบวนงานควบคุมทรัพย์สิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับทรัพย์สินซึ่ง
นําข้อมูลจากใบส่งมอบทรัพย์สินบันทึกในระบบ MIS 2 บํารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์หรือทรัพย์สิน
ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ประจําปีโดยตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ชํารุดเส่ือมสภาพหมดอายุการใช้งานและเตรียมการ
จําหน่าย/คิดค่าเสื่อมราคาและรายงานทรัพย์สินส่งกองบริหารท่ัวไป ลงทะเบียนจําหน่ายทรัพย์สินในระบบ
MIS 2 และทะเบียนครุภัณฑ์เมื่อได้รับการอนุมัติจําหน่ายแล้ว และส้ินสุดที่การส่งทรัพย์สินท่ีจําหน่ายให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการขาย

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ เริ่มต้นจากการรับเร่ืองรายการเบิกพัสดุจากทุก
ฝ่าย/ กลุ่มงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS เพื่อเบิกพัสดุ
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้กับ ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ รับสําเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การ
ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทําบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ
การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ พร้อมจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือ
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๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบภาวะงานที่เปล่ียนแปลงไป (ลักษณะของงานและปริมาณงาน) ซึ่งพิจารณาแล้วว่าไม่สามารถเกลี่ย
งานหรือทํางานล่วงเวลาได้ ดําเนินการของบประมาณ (ตัวอย่าง : ของบประมาณเพื่อใช้กับปีงบประมาณ พ.ศ.
2562 ให้รวบรวมส่งร่างงบประมาณปลายปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ซ่ึงจะเข้ากระบวนการพิจารณา
งบประมาณก่อนสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2561) ตรวจสอบว่าได้รับงบประมาณแล้ว กําหนดวิธีการจ้าง
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขอความเห็นชอบ ขออนุมัติจ้าง ดําเนินการจ้าง ศึกษาข้อพึงระวังใน
การดําเนินการ (5 ข้อ) จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 รายการ ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง ตรวจรับงาน
เป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง)

๖. งานการใช้รถราชการ
กระบวนงานใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือใบอนุญาต

การใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่และฝ่าย/กลุ่มงานท่ีประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและ
นอกเขตพื้นท่ี ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและ
ใบอนุญาตการใช้รถแบบ 3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจอนุญาตพิจารณา และสิ้นสุดแจ้งพนักงานขับรถยนต์
รับทราบและดําเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย

6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้นํ้ามันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ
แบบ 4 มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใช้น้ํามัน สรุปยอดการใช้น้ํามันเชื้อเพลิงให้
ตรงกับใบสําคัญการเบิกใช้น้ํามัน และส้ินสุดที่รายงานการใช้น้ํามันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจรับทราบพร้อม
รายงานสํานักงานเลขานุการ สก.สวท. เพื่อดําเนินการแจ้งสํานักคลังต่อไป

7. งานการใช้อาคารสถานท่ี
๔.๑ กระบวนงานการขอใช้อาคารสถานที่ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการที่ผู้ขอใช้

สถานท่ีโทรศัพท์มาประสานงานกับฝ่ายบริหารงานท่ัวไปเพื่อตรวจสอบวันเวลาที่ขอใช้สถานท่ีห้องประชุม โรง
ยิม สนามกีฬาต่าง ๆ เมื่อสถานที่ว่าง ผู้ขอใช้จัดทําหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่มาเพ่ือให้ผู้อํานวยการศูนย์
เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญี่ปุ่น) พิจารณาอนุญาตจึงจะเข้ามาใช้อาคารสถานที่ได้
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ
ในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย - ญ่ีปุ่น)

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
เด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข ด้วยความสนุกท่ี

สร้างสรรค์ให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและ
ผู้สูงอายุในศูนย์ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร(ไทย-ญี่ปุ่น)
ให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังทางด้านร่างกาย จิตใจ
อารมณ์ สังคมและสติปัญญาสามารถดํารงตนอยู่ในสังคม
ได้อย่างเป็นสุข

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงิน
บํารุงและค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง เงินบํารุงและค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา
การดนตรี สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. ๒๕63

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข
ด้วยความสนุกท่ีสร้างสรรค์ให้กับเด็ก
เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุ
ในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร
(ไทย - ญี่ปุ่น) ให้มีความรู้
ความสามารถ ท้ังทางด้านร่างกาย
จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา
สามารถดํารงตนอยู่ในสังคมได้
อย่างเป็นสุข

เด็ก เยาวชน ประชาชน
ท่ัวไปและ
ผู้สูงอายุ ได้รับการ
พัฒนาทางด้าน
ร่างกาย จิตใจ อารมณ์
และสติปัญญาถูกต้อง
และเหมาะสมสามารถ
ดํารงตนอยู่ในสังคมได้
อย่างเป็นสุข
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กรอบแนวคิด

1. งานสารบรรณ
1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ
๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก การดําเนินการด้านงานสารบรรณและธุรการท่ีถูกต้องและ

รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

การตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรของหน่วยงานหรือผู้รับบริการ
ด้านงานสารบรรณและธุรการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ

๒. งานการเจ้าหน้าที่
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน - ได้รับความเป็นธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ

- ข้ันตอนการดําเนินการมีความถูกต้อง รวดเร็ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง
หลักเกณฑ์วิธีการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงินเดือน
สูงกว่าขั้นสูงของตําแหน่งท่ีได้รับ

มีการพิจารณาความดีความชอบให้กับ
ข้าราชการท่ีเหมาะสม และยุติธรรม
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แต่งตั้ง
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 ลงวันท่ี
18 สิงหาคม 2554
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 ลงวันท่ี
15 มีนาคม 2555
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน
พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๕๖
- หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม
2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพล
เรือนสามัญ
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒)
พ.ศ. ๒๕๕๑
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ท่ี กท ๐๔๐๔
/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ เมษายน ๒๕๕๗
เรื่องการกําหนดการลาหรือการมา
ทํางานตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒
- หนังสือสํานักงาน ก.ก. ด่วนท่ีสุด
ท่ีกท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2
พฤษภาคม 255๗
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๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน ข้าราชการได้รับบําเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชู

เกียรติยิ่งด้วยความถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนด
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ีเชิดชู
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔
- หนังสือส่ังการของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ข้าราชการได้รับบําเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่งถูกต้อง
ตรงตามลําดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการในหน่วยงาน ข้าราชการท่ีครบเกษียณอายุราชการได้รับเงินบําเหน็จ

บํานาญ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
25๑๖
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๔๓
และ (ฉบับที่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘
- พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการ (ฉบับที่๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน
บําเหน็จบํานาญของข้าราชการท่ีครบ
เกษียณอายุราชการไม่ล่าช้า
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๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง

-บุคลากรนําไปใช้เป็นหลักฐาน
การทํานิติกรรม หรือเร่ืองอื่น ๆ
ตามสิทธิประโยชน์
-ป้องกันการนําไปใช้ในทางไม่สุจริต

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ.25๕3
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง

บุคลากรของหน่วยงานและบุคคลใน
ครอบครัวได้รับบริการด้านการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน์

๒.๖ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง

ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเดือนผิดพลาด



-๑๒-

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก. การลาได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจอย่างถูกต้อง

ประเภทต่างๆ ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกําหนด
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

จัดเสนอเอกสารหลักฐานครบถ้วนตาม
เกณฑ์และทันเวลาท่ีกําหนดการบันทึก
สถิติถูกต้องครบถ้วน

ข้าราชการได้รับอนุญาตถูกต้องตาม
ประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี

๓. งานการจัดการประชุม
๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
ผู้รับบริการ
ผู้บริหาร ข้าราชการ กทม. ผู้ทรงคุณวุฒิ จัดดําเนินการประชุมสําเร็จเรียบร้อย

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย
- ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจ



-๑๓-

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจํา และกิจกรรม/

โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.
ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หน้าท่ีและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
-บุคลากรของหน่วยงาน
-ผู้รับเงิน

เอกสารสําคัญในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายมีครบถ้วนและจํานวน
เงินเบิกจ่ายถูกต้อง

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบราชการ เป็นการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายให้เกิดความถูกต้องและ
ป้องกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ



-๑๔-

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน การส่งเงินคืนมีความถูกต้องครบถ้วน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นการป้องกันการสูญหาย
และการทุจริต

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ

ต่างๆ
ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้บุคลากรใน

หน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสือรับรองการหักภาษี
ณ ท่ีจ่าย ไปยื่นชําระภาษีประจําปี

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทําให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ท่ีจ่าย ไปยื่นชําระภาษีประจําปี
ท่ีกรมสรรพากรได้ทันตามกําหนดเวลา



-๑๕-

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส
รวดเร็ว และผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการมี
ความพึงพอใจ

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินรางวัลสําหรับผู้บริหารและ
หน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจํากรุงเทพมหานคร พ.
ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่
๒) พ.ศ. ๒๕๕๕

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเร็ว และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ



-๑๖-

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่า
ใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนท่ี/
ค่าน้ําประปา/ค่าไฟฟ้าฯลฯ

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทัน
ตามกําหนดเวลา

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บ
รักษาเงิน การนําส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม

- - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ค่าตอบแทนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับ
เบี้ยประชุมฯ พ.ศ. ๒๕๕๘

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส บุคลากรในหน่วยงานท่ีได้รับ
เงินค่าตอบแทนถูกต้องตามหลักเกณฑ์



-๑๗-

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
- ผู้บริหารสํานักงาน ก.ก.
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.

ดําเนินจัดหาที่ปรึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบัติ
ตามท่ีหน่วยงานต้องการมาทําหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ และ
ดําเนินการตามโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี
ระยะท่ี ๓ (พ.ศ.25๖๐-25๖๓)
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.25๖๐
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การรักษาเงิน
การนําส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ.
25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

กระบวนงานจัดจ้างที่ปรึกษา ท่ีมีความ
โปร่งใส ตอบสนองความต้องการของ
หน่วยงาน และสามารถดําเนินการ
บรรลุตามภารกิจของหน่วยงาน

ได้ท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนด และสามารถดําเนินการตาม
ภารกิจท่ีหน่วยงานมอบหมายได้ผลงาน
ท่ีมีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด
ภายใต้งบประมาณและระยะเวลาที่
กําหนด

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.
ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- การจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ

ราชการได้ใช้พัสดุมีคุณภาพ
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๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงาน ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การทรัพย์สิน พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

การรับ การดูแลรักษา และการ
จําหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
- ส่วนราชการในสังกัดสํานักงาน ก.ก.
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.

- มีพัสดุ สําหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน
- การจัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- ถูกต้อง และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการ
จัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว – คุ้มค่า
ทันเวลา ตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐานภายใต้
เงินงบประมาณท่ีจํากัด และเป็น
ประโยชน์แก่หน่วยงาน และ
กรุงเทพมหานคร

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.
- หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.

ดําเนินการจัดหาผู้รับจ้างมาช่วยปฏิบัติงานท่ีเกินกว่า
ความสามารถที่จะทําให้แล้วเสร็จถึงแม้จะเกล่ียงานหรือ
ทํางานล่วงเวลาแล้ว

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
- หนังสือท่ี กท 0304/2116
ลว. 18 ก.ย. 60 เรื่องขอความ
เห็นชอบแนวทางปฏิบัติในการ
ดําเนินการจ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคลของกรุงเทพมหานคร
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- ได้ผู้รับจ้างท่ีช่วยปฏิบัติงานตาม
วัตถุประสงค์ของการจ้างและสามารถ
ทํางานได้เต็มประสิทธิภาพ

- สามารถปฏิบัติงานตามลักษณะและ
ภาระงานท่ีเปลี่ยนแปลงไปสอดคล้อง
กับงบประมาณที่จ้าง
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๖. งานการใช้รถราชการ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง
ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
รถราชการ พ.ศ.2542

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสําเร็จ
เสร็จทันเวลาท่ีกําหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ

6.1 กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง

ผู้รับบริการ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก มีน้ํามันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 ข้อ 21

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ํามันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน

7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ
ผู้รับบริการ
- ข้าราชการของสํานักงาน ก.ก.
- บุคลากรซ่ึงเป็นเป้าหมายโครงการ

- ระดับความรู้ที่เพ่ิมข้ึนของบุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม
- ระดับความพึงพอใจหรือระดับทัศนคติของบุคลากรท่ีร่วม
สัมมนา

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม
สัมมนา

การดําเนินการฝึกอบรมเป็นไปตาม
โครงการท่ีกําหนดไว้ ท้ังในเชิงคุณภาพ
และปริมาณ
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กรอบแนวคิดกระบวนงานสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน
อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ

- ประชาชน
- ผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

- มีการสรรหาบุคลากรที่โปร่งใส เป็นธรรม
- มีบุคลากรร่วมงานตรงตามความต้องการ
- บุคลากรมีความน่าเชื่อถือ มีความรู้ความสามารถ

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา
การดนตรี สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. ๒๕63

ดําเนินการจัดกิจกรรมตรง
ตาม เป้าหมายและมีผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เพิ่มข้ึนจากกิจกรรม
ตรงตาม วัตถุประสงค์

- เด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไป
และผู้สูงอายุมีการพัฒนา
คุณภาพชีวิตท่ีดี มีสุขภาพดี
เป็นคนเก่ง คนดีของสังคม
มีส่วนร่วมในการพัฒนา กทม.
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แต่งตั้ง จนท./วางแผน

ดําเนินงาน/จัดซื้อจัดจ้าง

/ประสานหน่วยงานต่างๆ

สรุปประเมินผลการจัด

โครงการ/กิจกรรม

-หน.กลุ่มงาน ตรวจสอบ

-ผอ.ศยช.พิจารณาเสนอ

แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนทั่วไปและผู้สูงอายุใน
ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หัวหน้ากลุ่มงาน/
รอง ผอ.สวท. / ผอ.สวท

วัน คน ผอ.ศยช.
15 วัน 1 คน

45 วัน 2 คน

30 วัน 2 คน

3 วัน 2 คน

ตาม

ระยะเวลา

ท่ีกําหนด

ทุกคน

30 วัน 1 คน

เร่ิม

จัดทําโครการ/กิจกรรม

และขออนุมัติ

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร

จัดเตรียมความพร้อมสถานท่ี

อุปกรณ์ บุคลากร

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผน

พิจารณา

พิจารณา

เสนอ
อนุมัติ

คําส่ัง /ประกาศ

บนัทกึ
เอกสาร

จบ
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

ส่วนราชการ

ธุรการ
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ผู้อํานวยการกอง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ

เสนอหนังสือ

- ส่งเอกสารให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ
- ลงทะเบียนส่ง หนังสือนอกหน่วยงาน

เก็บสําเนาเอกสาร

จบ

สัง่การ
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน

ก.ก.

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร

15 นาที ๑

5 วัน ๑

15 นาที ๑

3 วัน ๑

แจ้งเจ้าหน้าที่สํารวจเอกสาร
ที่ต้องการทําลาย

เริ่ม

จัดทําบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการทําลาย

จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

ลงนาม ลงนาม

แจ้งคําสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบพร้อม
บัญชีหนังสือขอทําลาย

ไม่ควรทําลาย

เห็นควรทําลาย

ตรวจสอบบัญชี
เอกสารที่ขอทําลาย

รับทราบคําสั่ง
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แผนผังกระบวนงาน
1. งานสารบรรณ

1.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./
ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน

ก.ก.

คณะกรรมการทําลาย
หนังสือ

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร

1 วัน ๑

6๑ วัน ๑

1 ชม. ๑

3 วัน 3

หนังสือและบัญชีหนังสือที่
เห็นควรทําลาย

จัดทําบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรทําลายระหว่างปี พิจารณา

อนมุตัิ
รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร

เสนอ ผอ.ศยช.ลงนาม อนุมัติ
ให้ทําลาย หนังสือพร้อมบัญชี

เอกสารที่ขอทําลาย

จัดทําหนังสือพร้อมบัญชีที่ขอ
ทําลายส่งกรมศิลปากร

ลงนาม ลงนาม
พิจารณา
ภายใน ๖๐ วันลงนาม

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ทําลาย

อนมุตัิ

จบ

ดําเนินการทําลายตามระเบียบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕)



-๒๕-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

3 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

เริ่ม

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ



-๒๖-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ



-๒๗-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน
เริ่ม

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ พ.ศ.
2536 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552

- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์



-๒๘-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

๑ วัน 1 คน

จัดพิมพ์ข้อมูล ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ



-๒๙-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

- จัดพิมพ์ข้อมูล



-๓๐-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนาเอกสารต่าง ๆ

ที่เกี่ยวข้อง

รวบรวมเอกสารและสําเนาเอกสาร
ที่ลงลายมือชื่อครบถ้วน

ลงนาม

ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไป

จบ



-๓๑-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 1 คน

แก้ไข

1 วัน 1 คน
แก้ไข

๑๐ นาที ๑ คน
เห็นชอบ/ลงนาม

๑๐ นาที ๑ คน

เริ่ม

รับคําร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนและเสนอ
พิจารณา

รายงานการ
ขอหนังสือ

พิจารณา

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปออกเลขหนังสือรับรอง

รับหนังสือรับรอง/มอบผู้ร้อง

จบ



-๓๒-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

๓๐ นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

เริ่ม

พิมพ์คําขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ
ลงนาม

- ออกเลขหนังสือรับรอง
- ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล
- สําเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ

จบ



-๓๓-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

10 นาที 1 คน

๓ ชม. 1 คน แก้ไข

10 นาที 1 คน

เห็นชอบ

เริ่ม

ตรวจสอบคําสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/
พิมพ์หนังสือรับรอง

เสนอหัวฝ่ายการคลัง
รับรองเงินเดือน

ลงนาม

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง
กองบริหารทั่วไป

จบ



-๓๔-

แผนผังกระบวนงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๘ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพื่อขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

รับคําร้อง

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

จัดพิมพ์หนังสือเสนอ

ทําบันทึกสถิติการลา

จบ

ส่งกองบริหารฯ



-๓๕-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ

- ประสานประธานและคณะกรรมการ
- ยืมเงินทดรองราชการ
- จองห้องประชุม
- สํารองที่จอดรถ
- เวียนแจ้งกําหนดการประชุม
- ทําหนังสือเชิญประชุม

เริ่ม

การเตรียมการก่อนการประชุม

- รวบรวมวาระการประชุม
- นําเสนอเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ

- จัดทําเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ
การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

- จัดห้องประชุม
- จัดเลี้ยงอาหารว่างและเครื่องดื่ม
- เตรียมความพร้อมระบบเทคโนโลยี
- ต้อนรับ ลงทะเบียนกรรมการผู้เข้าประชุม
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
- จดรายงานการประชุม

การดําเนินการวันประชุม

รวบรวมรายงานการประชุม

จบ



-๓๖-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 ระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. กองกลาง สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก.

2 วัน 1

1 วัน 2

1 วัน 1

เริ่ม

ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม

ทําหนังสือสํารองที่จอดรถ

ทําหนังสือเชิญประชุม

สํารองที่จอดรถ

อนุญาตให้ใช้
ห้องประชุม

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม

จัดทําเอกสารและจัดเตรียมวัสดุที่
จําเป็นต้องใช้ในวันประชุม

ประสานกรรมการก่อนถึงวัน
ประชุม

3.1.2

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม



-๓๗-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ

๓ วัน 1

๑ วัน 2

3 วัน 4

เริ่ม

- ประสานข้อมูลจากนักบริหารทรัพยากรบุคคล
- ตรวจสอบ รวบรวมเรื่อง

รวบรวมระเบียบวาระ+ตรวจสอบความ
ถูกต้อง

พิจารณา

สําเนาเอกสารระเบียบวาระ
จัดแฟ้มระเบียบวาระ

3.1.3



-๓๘-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก.

1 วัน 2

1

1

1

2

เริ่ม

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม set
เครื่อง และจดรายงานการประชุม

จัดที่นั่งและป้ายชื่อ

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ก

ต้อนรับด้านหน้าห้องประชุม
ลงชื่อเข้าประชุม

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุม
แทนกรรมการโดยตําแหน่ง
มีหนังสือมอบหมาย

3.1.4

จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และเสิร์ฟ



-๓๙-

แผนผังกระบวนงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.4 กระบวนงานย่อยการจัดทํารายงานการประชุม

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) สํานักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ

3 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

เริ่ม

ถอดเทปบันทึกการประชุม

จัดทําร่างรายงานการประชุม

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม

จัดพิมพ์รายงานการประชุม

ไม่เห็นชอบ

แก้ไข
เพิ่มเติม

เห็นชอบส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
พิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม

จบ

ลงนาม

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
พิจารณา



-๔๐-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

20 นาที 1 คน

5 วัน 1 คน

20 นาที 1 คน
เห็นชอบ

เริ่ม

สําเนาปฏิทินงบประมาณแจ้งกลุ่มงาน

รวบรวมข้อมูล/
จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ

พิจารณา

ส่งคําของบประมาณให้กองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๑-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

2 ชม. 1 คน

20 นาที 1 คน

30 นาที 1 คน แก้ไข

10 นาที 1 คน ลงนาม

เริ่ม

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย

เข้าระบบ MIS 2

จัดทํางบรายละเอียด (แบบ 6)
และหนังสือส่งฎีกา

พิจารณา

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๒-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

30 นาที 1 คน

20 นาที 1 คน

10 นาที 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบเอกสาร/คํานวณจํานวนเงินส่งคืน

จัดทําใบส่งเงิน

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๔๓-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

1 วัน 1 คน

เริ่ม

- เตรียมข้อมูล ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมใบสําคัญต่าง ๆ

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

จบ

ส่งเอกสาร/
เก็บสําเนา



-๔๔-

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๕ วัน 1 คน

เริ่ม

- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล

- หักภาษีเงินได้ทุกประเภทรายบุคคล

- คํานวณภาษีเงินได้ตลอดปี

- จดัทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ

จบ

- แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล
- ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ ภงด. ก (พิเศษ) ที่สรรพากร
- เก็บสําเนาหนังสือรับรองภาษีฯ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม



-๔๕-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารใบขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงทะเบียนคุมการเบิก ลงรายการในระบบ MIS
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๖-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคําสั่งฯ
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๗-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๑ ชม.

๓ ชม.

1 คน

1 คน

เริ่ม

- รับเอกสารใบแจ้งหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง
- ลงรายการในระบบ MIS ทําใบขอเบิก
- รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

จบ

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา



-๔๘-

แผนผังกระบวนงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

จํานวน(วัน) จํานวน
(คน) ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๓ ชม. 1 คน

เริ่ม

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จํานวนเงินที่ขอเบิก
- ทําหนังสือขออนุมัติ ลงรายการในระบบ MIS
ทําใบขอเบิก รวบรวมเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เอกสารที่ดําเนินการแล้ว

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ลงนาม

ส่งเอกสาร/เก็บ
สําเนา

จบ



-๔๙-

แผนผังกระบวนงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

10 วัน 3

5 วัน 1

เริ่ม

ศึกษาข้อมูล

- เหตุผลความจําเป็น

- รายละเอียดของงาน

- คุณสมบัติของที่ปรึกษา

- ระยะเวลาการดําเนินงาน

- วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษา

เขียนโครงการ

เห็นชอบ

เสนอโครงการ

ไม่เห็นชอบ

อนุมัติ
โครงการ

ขอจัดสรรงบประมาณ
อนุมัติ จัดสรรเงิน



-๕๐-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
คณะกรรมการ TOR

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

2 วัน 3

30 วัน 1

ไมเ่ห็นชอบ
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง

ให้ความ
เห็นชอบ ร่าง

TOR

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณา
ร่าง TOR

จัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

ให้ความ
เห็นชอบและ

อนุมัติ



-๕๑-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
คณะกรรมการดําเนินการจัด

จ้างที่ปรึกษา
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ

หัวหน้าส่วนราชการที่
รับผิดชอบ

ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

3 วัน 1

15 วัน 3

5 วัน 1

จดัทํารายงานขอจ้างที่ปรึกษาพร้อมขออนมุัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษา
และขออนุมัติตารางแสดงวงเงินงบประมาณ

ที่ได้รับจดัสรรและราคากลาง

เห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

ไมเ่ห็นชอบ

สรา้งโครงการในระบบe-GPและประกาศราคากลาง
ขึ้นเวบ็ไซต์กรมบญัชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงาน,
จดัทําหนังสอืแจง้คณะกรรมการดําเนินงานจา้งที่

ปรึกษา,ทําหนังสอืเชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหนึ่ง ที่
มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะจา้งงานนั้นใหเ้ขา้ยื่น

ข้อเสนอ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

พจิารณาข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา
พรอ้มรายงานผลการพิจารณา

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

พิจารณาอนมุัติ



-๕๒-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก. คณะกรรมการดําเนินการจัด
จ้างที่ปรึกษา

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ
ผช.ห.สกก. /ห.สกก.

1 วัน 1

3 วัน 1

7 วัน 1

ขอความเห็นชอบผู้มีอํานาจสัง่จา้งพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

ประกาศผลการพิจารณา
แจ้งผลการพิจารณา

ทําสัญญาจ้างที่ปรึกษา



-๕๓-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ระยะ
เวลา

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)

สํานักงาน ก.ก.
ที่ปรึกษา

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ
ผช.ห.สกก. /

ห.สกก.

เป็นงวดๆ 3 บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ
และเบิกจ่ายเงิน

สิ้นสุด



-๕๔-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

๓0 นาที 1 คน

1 วัน 1 คน แก้ไข

๓ วัน

1 วัน

1 คน

1 คน

เห็นชอบ

แก้ไข

อนุมัติ

เริ่ม

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์

รายงานเหตุผลความจําเป็น
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง พิจารณา

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้างพร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ดําเนินการตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบและรวมรวมเอกสาร

พิจารณา



-๕๕-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

7 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน แก้ไข

อนุมัติ
๑0 นาที 1 คน

ทําสัญญาและส่งมอบพัสดุ

ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอํานาจ ทราบ

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน
ระบบ MIS /e-GP ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

พิจารณา

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ



-๕๖-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
ห.สกก. /
ผช.ห.สกก.

หน่วยงานอื่น
ที่เกี่ยวข้อง

30 นาที 1 คน

๕ วัน 1 คน

แก้ไข
๗ วัน 1 คน

๓ วัน 1 คน
อนุมัติจําหน่าย

เริ่ม

รับทรัพย์สิน

บํารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์

ตรวจสอบพัสดุประจําปี/คิดค่าเสื่อมราคา พิจารณา

ทําหนังสือขอจําหน่ายพัสดุ

จบ



-๕๗-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์

ระยะเวล
า

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงา

น
(คน)

สํานักงาน ก.ก.
หัวหน้า

สํานักงาน ก.ก.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง
ผู้อํานวยการ

กองบริหารทั่วไป

๓ ชม. ๑

1 วัน 1

1 วัน 1

1 วัน 1

เริ่ม

ส่ง
ทําใบเบิกในระบบ MIS
เข้าระบบคลังพัสดุกลาง
พร้อมใบเบิกสิ่งของ

รับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกกอง และ
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกอง

เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทําใบเบิกในระบบ MIS เข้าระบบคลังพัสดุ
กลางพร้อมใบจ่ายสิ่งของ

ลงนามผ่าน อนุมัติ

เบิกพัสดุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกให้ตรงกัน

นําใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน
- แยกเป็นประเภท
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ



-๕๘-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

สํานักงาน ก.ก.

หัวหน้า
สํานักงาน ก.ก.

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง
ผู้อํานวยการ

กองบริหารทั่วไป

1 วัน 1

1 วัน 1

เก็บรักษาพัสดุ และเตรียมจ่าย
- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย

จบ

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ
- นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ

คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน
- สําเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน



-๕๙-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 1

ระยะเวลา

จํานวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

๓ วัน 1 คน

รับหนังสือจากฝ่ายที่ต้องการจ้างเหมาฯ
ซึ่งแสดงลักษณะงานและปริมาณงาน

ทําหนังสือเพื่อของบประมาณ
(แสดงเนื้องานและคุณสมบัติผู้รับจ้าง)

ส่งกองบริหารทั่วไป

ลงนาม



-๖๐-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

ตรวจสอบงบประมาณ

กําหนดวิธีการจ้าง
- กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
- ขอความเห็นชอบ

ผอ.กอง

ผอ.กอง

ดําเนินการจ้าง
- ศึกษาข้อพึงระวังในการดําเนินการ 5 ข้อ
- จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 รายการ

ขออนุมัติจ้าง ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้สั่งจ้าง ผอ.กอง



-๖๑-

แผนผังกระบวนงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ)

ระยะเวลา
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน)
ผู้อํานวยการกอง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
1 วัน 1 คน

ตรวจรับงานเป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง)

กองบริหารทั่วไป

ผอ.กอง



-๖๒-

แผนผังกระบวนงาน
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ

จํานวน
(วัน)

จํานวน
(คน)

ส่วนราชการ

ธุรการ
หัวหน้า

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ผู้อํานวยการกอง

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

10 นาที

30 นาที

10 นาที

1 คน

1 คน

1 คน

เริ่ม

รับหนงัสอืการขออนญุาตใช้รถราชการ (แบบ 3) จาก

บุคลากรในหน่วยงานหรือกองต่าง ๆ ในสํานักงาน ก.ก.

- ทําหนงัสอืขออนญุาต

- เอกสารแนบ (แบบ3)

- เสนอหนงัสอื

แจ้งผลการอนมุตัิ

จบ

ลงนาม ลงนาม



-๖๓-

แผนผังกระบวนงาน
6.1 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ

ระยะเวลา
จํานวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการกอง
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก./

ผู้ช่วยหัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง
10 นาที 1

10 นาที 1

10 นาที 1

10 นาที 1

5 นาที 1

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต์

เริ่ม

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3 , แบบ 4

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

สรุปยอดรายงาน
การใช้น้ํามันเชื้อเพลิง

เสนอ ห.สกก.
รับทราบ

รับทราบ

จบ

รายงาน ผอ.กบห.
รับทราบ รับทราบ



-๖๔-

แผนผังกระบวนงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา

2 วัน 2 คน

2 วัน ๑ คน

2 วัน 2 คน

๗ วัน ๕ คน

1 วัน 1 คน

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ระยะเวลา

จํานวนผูป้ฏิบัติงาน

(คน)

หน่วยงาน

กลุ่มงานฯ ฝา่ยบริหารงานทั่วไป หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
สํานักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร

เขียนโครงการฝึกอบรม

เริ่ม

พิจารณา พิจารณา

ขออนุมัติเงิน
ประจํางวด

ไม่ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ใช่

ลงนาม
พิจารณา
อนุมัติ

ไม่ใช่

จัดการฝึกอบรม

ใช่

จัดทํารายงานสรุปผลการฝึกอบรม ส่งเอกสารเบิกจ่าย

จบ



-65-

เสนอประกาศ

เสนอคําสั่ง

เสนอประกาศ

เสนอคําส่ัง

แผนผังกระบวนงานสรรหาผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน
กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หัวหน้ากลุ่มงาน/
รอง ผอ.สวท. / ผอ.สวท

วัน คน ผอ.ศยช.
15 วัน 1 คน

1 เดือน 2 คน

15 วัน 4 คน

3 วัน 2 คน

2 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

3 วัน 1 คน

12
เดือน

1 คน

เร่ิม

สํารวจความต้องการ

จัดทําประกาศรับ
ประกาศ

พิจารณา

รับสมัครคัดเลือก

แต่งต้ังคณะกรรมการ
คําส่ัง

พิจารณา

สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์

ประกาศผลการคัดเลือก
ประกาศ

พิจารณา

อนุมัติแต่งตั้ง
คําส่ัง

อนุมัติ

มอบหมายดําเนินงาน

จบ

ประกาศ

ประกาศ

ประกาศ
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แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หน.กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

ผอ.สวท./
รผอ.สวท.วัน คน

๑ เดือน/
คร้ัง

กลุ่มงาน
วิชาการฯ
ทุกคน เริ่ม

ประชุมวางแผนจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน
มอบหมายภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง

๔ วัน ๒ คน
จัดทําโครงการ

๑ วัน ๒ คน
จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม

๑ วัน ๓ คน
ติดต่อประสานงานและจัดทําหนังสือขอความร่วมมือกับ

หน่วยงานหรือองค์กรทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง

๑ วัน ๒ คน
จัดทํากําหนดการและระเบียบวาระประชุมต่าง ๆ

๑ วัน ๓ คน
จัดทําหนังสือเป็นประธานในพิธี

หนังสือเชิญร่วมเป็นเกียรติ/เชิญร่วมงาน/หนังสือเชิญประชุม

๑ วัน ๓ คน
จัดทําหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการอํานวยการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

๑ วัน ๓ คน
ติดต่อประสานงานเรียนเชิญเป็นวิทยากรประจํากิจกรรม
เมื่อวิทยากรรับเชิญแล้ว จึงดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งตั้ง

วิทยากร

๑ วัน ๒ คน
จัดทําตารางการบรรยายวิทยากร

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

เสนอ
ลงนามพิจารณา

เสนอ
แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา
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แผนผังกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

จํานวน
รายละเอียดกระบวนงาน

หน.กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

ผอ.สวท./
รผอ.สวท.วัน คน

๑ วัน ๒ คน
จัดทําเอกสารใบสําคัญรับเงินของวิทยากร

๑ วัน ๓ คน
จัดส่งเอกสารประกอบการจ้างเหมารถยนต์โดยสาร

ให้กลุ่มงานธุรการฯ ดําเนินการจ้างเหมา

๑ วัน ๒ คน
จัดส่งเอกสารประกอบการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์

ในการจัดกิจกรรม

๑ วัน ๒ คน
จัดทํารายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมและใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม

กิจกรรมตามโครงการ กําหนดเจ้าหน้าท่ีและวิทยากร

๑ วัน ๑๐ คน
ดําเนินโครงการและประเมินผล

๑ วัน ๒ คน
รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
เช่น ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าสัมมนาคุณ

วิทยากร ค่าที่พัก ค่ารถยนต์โดยสาร

๑ วัน ๒ คน

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานและนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

จบ

เสนอ
พิจารณา พิจารณา

แก้ไข/
เพ่ิมเติม

แก้ไข/
เพ่ิมเติมเสนอ

ลงนามเสนอ

พิจารณา พิจารณา

ทราบ/
ลงนาม



-68-

แผนผังกระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

จํานวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้กลุ่มงาน/
ผอ.ศยช.

รผอ.สวท. /ผอ.สวท.
วัน คน
4 1

เริ่ม

จัดทําโครงการ

หัวหน้กลุ่มงาน
- แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

-เห็นชอบ/เสนอ
ผอ.ศยช.

4 1

เสนออนุมัติโครงการ

ผอ.ศยช.
- แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

-เห็นชอบ/เสนอ
รผอ.สวท./ผอ.สวท.

รผอ.สวท./ผอ.สวท.
-แก้ไข/เพิ่มเติม

พิจารณา

- อนุมติั

2 1

ขออนุมัติกําหนดการจัดโครงการและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ผอ.ศยช.
- แก้ไข/เพ่ิมเติม

พิจารณา

- อนุมัติ

2 1
ขออนุมัติเงินประจํางวด ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ขึ้นอยู่กับ
เวลาที่
กําหนด

กลุ่มงาน
วิชาการฯ
ทุกคน

ดําเนินการตามโครงการ

7 2 จัดทํารายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดโครงการ

จบ



-๖๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

1.1 กระบวนงาน งานรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1. ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียนรับ - ระเบียบสํานัก
2. ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ ครบถ้วน สมุดลงรับ-ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า
3. ลงรายละเอียดของหนังสือ เอกสาร ด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.2526 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

2 1. อ่านและเกษียนหนังสือ - ระเบียบ กทม.
2. จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ

นําเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา งานสารบรรณ
2.1 รับทราบ พ.ศ.2546 และ
2.2 ส่ังการ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
2.3 ลงนาม

1 วัน

3 1. ลงทะเบียนส่ง เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง
2. ส่งหนังสือให้กลุ่มงานเพ่ือ
ดําเนินการต่อไป

เสร็จทันตามเวลาท่ีกําหนด

3. กลุ่มงานต่าง ๆ ส่งหนังสือที่ดําเนิน
การแล้วให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1. แยกประเภทที่ดําเนินการแล้วเสร็จ
4 เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตาม

ระบบการจัดเก็บ

รับเอกสาร

เสนอหนังสือให้

ผู้อํานวยการกองฯพิจารณา

เวียนแจ้งหนังสือ

ให้ฝ่าย/กลุ่มงานต่าง ๆ

เก็บเอกสาร



-๗๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 15 นาที แจ้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

ท่ีต้องการทําลายในความ

รับผิดชอบ

ถูกต้องตาม

ระเบียบงาน

สารบรรณ

เจ้าพนักงานธุรการ ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖

๒. 5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอ

ทําลายและจัดทําบัญชี

เจ้าพนักงานธุรการ

๓. 15 นาที แต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย

หนังสือจากเจ้าหน้าท่ีท่ี

รับผิดชอบ

เจ้าพนักงานธุรการ

4. ๓ วัน สําเนาคําสั่งฯแจ้งผู้มีรายช่ือใน

คณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี

หนังสือขอทําลาย

ลายเซ็นรับเร่ืองของผู้

มีรายช่ือในคําส่ัง

เจ้าพนักงานธุรการ

จัดทําบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ท่ีต้องการทําลาย

จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ

แจ้งเจ้าหน้าท่ีสํารวจ
เอกสารท่ีต้องการทําลาย

แจ้งคําส่ังให้ผู้มีรายช่ือใน
คณะกรรมการฯทราบ
พร้อมบัญชีหนังสือขอทําลาย



-๗๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. งานสารบรรณ

๑.2 กระบวนงานการทําลายเอกสาร (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

คณะกรรมการฯตรวจสอบบัญชี

หนังสือขอทําลาย

เจ้าพนักงานธุรการ

5. 1 วัน เสนอ หน.ผอ.ศยช.ลงนาม อนุมัติ

ให้ทําลายหนังสือ

เจ้าพนักงานธุรการ

6. 1 ชม. จัดทําหนังสือส่งกรมศิลปากรเพื่อ

อนุมัติทําลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี

แนบ

เจ้าพนักงานธุรการ

7. ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ

ทําลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน

เจ้าพนักงานธุรการ

8. 3 วัน

ดําเนินการทําลายหนังสือ

ตามระเบียบฯ

คณะกรรมการฯ

ทําหนังสือภายนอกส่งกรมศิลปกร

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทําลาย

ส่งกรมศิลปากร
พิจารณาอนุมัติ

ดําเนินการทําลายตามระเบียบ
สํานักนายกฯว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕)

เสนอ หน.ผอ.ศยช..ลงนาม อนุมัติ
ให้ทําลาย



-๗๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๒. งานการเจ้าหน้าท่ี
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 3 วัน - เสนอแบบประเมิน
ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายใน
หน่วยงาน

- มีการให้คะแนน
ประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและ
ลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับครบถ้วน

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

2 2 วัน - พิมพ์ข้อมูล
ข้าราชการลงใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ

- มีการลงข้อมูล
ข้าราชการ เช่น ชื่อ
นามสกุล ตําแหน่ง
และระดับ อัตรา
เงินเดือน
ตามแบบฟอร์มต่าง
ๆ ท่ีถูกต้อง
ครบถ้วน

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ 1 กท.
- แบบ 2 กท.
- แบบ 3 กท.

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายใน
หน่วยงานตามแบบฟอร์มต่าง ๆ

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ



-๗๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 1 วัน - ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น คําถูก
คําผิด
- ส่งเอกสารให้
กองบริหารฯภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด

- เอกสารท่ีนําส่ง
กองบริหารทั่วไปมี
ข้อมูลท่ีถูกต้อง
และ สมบูรณ์

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งานตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ

ส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

จบ



-๗๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๑ วัน - ศึกษาระเบียบ และ
หนังสือส่ังการต่าง ๆ
ท่ีเกี่ยวข้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

๒ ๑ วัน - พิมพ์งาน
- ตรวจสอบข้อมูลของผู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์ม
มีความถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลที่
ตรวจสอบแล้ว

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ ขร
1/55
- แบบ ขร
2/55
- แบบ ขร
3/55
- แบบ ขร
4/55

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ

ส่งกองบริหารทั่วไป

จบ

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ



-๗๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลผู้
ครบเกษียณอายุจาก
ก.พ.7 โดยต้องมีอายุ
ตัว 60 บริบูรณ์ก่อน
วันท่ี 3 ต.ค.ของปี
นั้นๆ

- ข้อมูลผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตรงกับ
ข้อมูลของกอง
บริหารฯ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

-

2 2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ
ผู้ท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดทํา
เอกสาร

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

- แบบ บ.ก.1
- แบบ บ.ก.2
- แบบแสดง
ความประสงค์
ขอรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ
- หนังสือ
แสดงความ
จํานงขอรับ
บําเหน็จฯทาง
ธนาคาร
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจําตัว
ข้าราชการ

จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการตามแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ และลงลายมือช่ือผู้จัดทํา

เอกสาร

ตรวจสอบข้อมูลผู้ท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ



-๗๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๓ กระบวนงานการดําเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 1 วัน - ผู้ท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนา
เอกสารต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง

- มีการรับรอง
สําเนาเอกสารครบ
ตามจํานวนที่แนบ

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

4 1 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
สําเนาเอกสารและ
รับรองสําเนาเอกสาร
จํานวน 3 ชุด

- มีการสําเนาและ
รับรองสําเนา
เอกสารครบตาม
จํานวนท่ีแนบ

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

- เจ้าพนักงาน
ธุรการชํานาญ

งาน

ผู้ท่ีครบเกษียณอายุราชการ
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ
และรับรองสําเนาเอกสารต่าง ๆ

ท่ีเกี่ยวข้อง

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ พร้อม
ท้ังสําเนาเอกสารและรับรองสําเนา

เอกสาร

ส่งฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

จบ



-๗๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๔ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที -รับคําร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมูลเงินเดือนให้
ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.
ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 1 วัน -พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือนพร้อมหนังสือ
นําเรียนผู้มีอํานาจ
ลงนาม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

หนังสือ
รับรอง

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรองท่ีฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 10 นาที -รับหนังสือรับรองจาก
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
-มอบหนังสือรับรอง
ให้ผู้ร้อง

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

รับคําร้อง/
ตรวจสอบ

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

รับหนังสือรับรอง/
มอบผู้ร้อง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปออกเลข
หนังสือรับรอง



-๗๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๕ กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓0 นาที -พิมพ์คําขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล
และหนังสือถึง
โรงพยาบาลที่เข้ารับ
การรักษาพยาบาล
-หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล
(ผู้อํานวยการกองลง
นาม) และหนังสือถึง
โรงพยาบาล

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-แบบ
7100

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล
พ.ศ.2545
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

๒ 10 นาที -ต้นฉบับแจ้ง
โรงพยาบาล
-สําเนามอบเจ้าหน้าที่
นําไปประกอบฎีกา
เบิกจ่าย

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

พิมพ์คําขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง
เสนอหนังสือสิทธิ

แจ้งให้โรงพยาบาล
ท่ีขอใช้สิทธิ



-๗๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๗ กระบวนงานการจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 10 นาที -ตรวจสอบคําส่ังโอน
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด
-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-แบบฟอร์ม
ส่วนราชการ
กทม.
-แบบฟอร์ม
ต่างส่วน
ราชการ

คําส่ังโอน ย้าย

2 ๓ ชม. -เสนอหัวหน้าฝ่ายการ
คลัง กองบริหารทั่วไป
รับรองเงินเดือน
-เสนอหัวหน้า
สํานักงาน ก.ก. ลง
นามหนังสือรับรอง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง
-ส่งหนังสือรับรองให้
กองบริหารทั่วไปเพื่อ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง
ต้นสังกัดใหม่

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบคําส่ังโอน
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง

เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง
และผู้มีอํานาจลงนาม

หนังสือรับรอง

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่งกอง
บริหารท่ัวไป



-๘๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๒. งานการเจ้าหน้าที่

๒.๘ กระบวนงานการจัดทําหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 -

2 1ชม.๕๐ นาที - ตรวจสอบประเภทการลา
และผู้มีอํานาจอนุญาต
พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ
เช่น ใบรับรองแพทย์ฯ
ใบนัดหมายของแพทย์ฯ
ใบอนุญาตให้บวชฯและ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา

เอกสารครบตรงตาม
เกณฑ์ท่ีกําหนด

3 1 ชม. - เสนออนุญาตให้ผู้มีอํานาจ
อนุญาตการลาประเภทน้ันๆ
และแสดงรายละเอียด
ครบถ้วน

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

-หัวหน้าฝ่าย/
นักจัดการงานท่ัวไป

4 ๑0 นาที - เม่ือการลาได้รับอนุญาต
แล้วนํามาบันทึกสถิติลงใน
สมุดบันทึกสถิติการลา เพ่ือ
ไว้ตรวจสอบและรายงาน
ต่อไป

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง

-นักจัดการงานท่ัวไป

รับคําร้อง

จัดทําบันทึกสถิติ
การลา

จัดพิมพ์หนังสือเสนออนุญาต

ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน



-๘๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 0.5 วัน ทําหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน
มีห้องบนัทึกเสียง
มีระบบคอมพวิเตอร์

- โทรศัพท์ยืนยัน เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม

-

๒. 0.5 วัน ทําหนังสือถึง
ผู้อํานวยการกองกลาง

- มีท่ีจอดรถสําหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม

- หนังสือตอบรับ
- โทรศัพท์ยืนยัน

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์

-

๓.

เชิญกรรมการ

เข้าร่วมประชุม

1 วัน ทําหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเร่ืองวัน เวลา
สถานท่ี

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

หนังสือเชิญ
ประชุม

-

๔. 2 วัน -รายละเอียดหน้าแฟ้มระเบียบวาระ

- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ

- สลิป

- ซองบรรจุเงินค่าตอบแทน

- แบบลงช่ือเข้าร่วมประชุม

-จํานวนแฟม้ครบจํานวน
กรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุม
- จํานวน 2 ซอง ใส่
ซ้อนโดยซองช้ันในประทับ
“ลับ”
- สลิปแบบต่างๆ ตาม
ความจําเป็น

- มีช่ือกรรมการหน้า
ซอง

- แบบลงช่ือมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

นักจัดการงานท่ัวไป
เจ้าพนักงานธุรการ

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง

-

กรณีการ
มอบหมาย ผู้
เข้าประชุมแทน
ให้ระบุช่ือผู้
ได้รับมอบหมาย
ในแบบ
ลงช่ือด้วย

การขอใช้ห้องประชุม

การสํารองท่ีจอดรถ

การเตรียมเอกสารและ
วัสดุสําหรับงานประชุม



-๘๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม (ต่อ)

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๕. 1 วัน - โทรศัพท์ติดต่อคณะกรรมการ
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ

- ติดต่อกรรมการได้ครบ
ทุกคน

โทรศัพท์ เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

แบบรายงานการ
ยืนยันเข้าร่วม
ประชุม

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ

ประสานกรรมการ
เพ่ือยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม



-๘๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. การจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.2 กระบวนงานย่อยการจัดทําระเบียบวาระการประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 5 วัน - ตรวจสอบมติการประชุม อ.
ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
- ทําหนังสือประสานไปยังทุก
กองให้เสนอวาระเข้าท่ีประชุม

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

-

-

มติ อ.ก.ก.

หนังสือแจ้ง

๒. 3 วัน - ระเบียบวาระเพ่ือพิจารณา
- ระเบียบวาระเพ่ือทราบ

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกําหนด

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

รูปแบบคําขอของ
เร่ืองเพื่อพิจารณา
และหรือเรื่องเพื่อ
ทราบ

-

๓. 3 วัน - สําเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
- จัดเรียงชุดตามลําดับเร่ือง
- ติดสลิปเอกสาร
- ตรวจสอบความถูกต้องและจัด
เข้าแฟ้ม

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเร่ือง

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป
พนักงานสถานท่ี

- -

ประสานข้อมูลจาก
นักทรัพยากรบุคคล

จัดพิมพ์ระเบียบวาระ

สําเนาเอกสาร

ระเบียบวาระและ

จัดแฟ้มระเบียบ

วาระ



-๘๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. งานเลขานุการและการจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.3 กระบวนงานย่อยการดําเนินการในวันประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑. 30 นาที - จัดท่ีน่ังกรรมการตามผังท่ี
กําหนด

- จัดวางเอกสารอ้างอิง ได้แก่
กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง

- การจัดท่ีน่ังถูกต้อง
ตรงตามตําแหน่งท่ี
กําหนด
- มีเอกสารครบทุก
ตําแหน่งท่ีน่ัง

เอกสาร

เอกสาร

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

-

-

- แผนผังท่ีน่ัง
กรรมการ

- เอกสาร ขอ้กฎหมาย
ระเบียบฯลฯ สําหรับ
ใช้ในห้องประชุม

15 นาที - ประสานเจ้าหน้าท่ีห้องประชุม
ติดต้ังอุปกรณ์ระบบ
คอมพิวเตอร์ เคร่ืองขยายเสียง
ระบบบันทึกเสียง

- อุปกรณ์และระบบ
ต่างๆพร้อมใช้งาน

ความพร้อมของ
ระบบ

เจ้าหน้าท่ีประจําห้อง
ประชุม

- -

๒. 30 นาที - จัดเอกสารสําหรับกรรมการลง
ช่ือเข้าร่วมประชุม และจ่าย
ค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม

- กรรมการลงช่ือเข้า
ร่วมประชุมครบตามท่ี
ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม

หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

แบบฟอร์มการ
ลงช่ือ

บัญชีรายการ
เคร่ืองด่ืมกรรมการแต่
ละคน

- เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมสําหรับ
กรรมการ

- เสิร์ฟเคร่ืองด่ืมตาม
รายการเคร่ืองด่ืมของ
กรรมการแต่ละคน

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- -

๓. - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ
- บันทึกเสียงการประชุม

- เอกสาร

- เคร่ืองบันทึกเสียง

เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป
เจ้าหน้าท่ีห้องประชุม

-

-

-

-

จัดห้องประชุม

ต้อนรับกรรมการ

จดรายงาน

การประชุม



-๘๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๓. งานเลขานุการและการจัดการประชุม

๓.๑ กระบวนงานการจัดการประชุม กระบวนงานจัดประชุม อ.ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ
3.1.4 กระบวนงานย่อยการทํารายงานประชุม

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ 3 วัน - ถอดเทปบันทึกเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการเป็น
รายบุคคล

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- -

2 1 วัน - ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบท่ีกําหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย

มีเนื้อหาประเด็น
สําคัญการพิจารณา
ในที่ประชุม ก.ก. / อ.
ก.ก. ถูกต้อง
ครอบคลุมตามท่ีอภิ
รายในที่ประชุม

เอกสารถอดเทป เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม

3 1 วัน - พิจารณาความถูกต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ่ม

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม

4 1 วัน - พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ
- ให้ผอ.กองเซ็นต์กํากับท่ีมุม
ล่างของรายงานการประชุม
ทุกแผ่น

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ
นักจัดการงานท่ัวไป

- ต้นฉบับร่างรายงาน
การประชุม

5 1 วัน - เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ

รายงานฉบับสมบูรณ์ท่ี
มีการลงนามแล้ว

เอกสาร เลขานุการ
คณะกรรมการ

- -

จัดพิมพ์รายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์

ร่างรายงานการประชุม

ตรวจแก้ไข
รายงานการประชุม

เสนอเลขานุการ
พิจารณาลงนาม

ถอดเทปบันทึกเสียง



-๘๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 20 นาที -สําเนาปฏิทิน
งบประมาณและ
หลักเกณฑ์แจ้งกลุ่ม
งานเสนอกิจกรรม
โครงการรวมท้ัง
ครุภัณฑ์ท่ีต้องการใช้
ปฏิบัติงาน

แจ้งทุกกลุ่มงาน
ภายใน 30 นาที
นับแต่ทราบ
การมอบหมาย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

-หนังสือเวียน
สํานักงบ
ประมาณ
กรุงเทพมหาน
คร
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์
-ระเบียบว่า
ด้วยการ
ฝึกอบรมฯ

2 5 วัน -รวบรวมข้อมูลจาก
ทุกกลุ่มงาน
-จัดทําคําขอ
งบประมาณตามแบบ
ง.104 – ง.109
-จัดทําหนังสือเสนอ
ผู้อํานวยการกอง
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
หนังสือแจ้งกอง
บริหารท่ัวไป

-จัดทําคําขอ
งบประมาณถูกต้อง
ตามแบบท่ีกําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

แบบ
ง.104 –
ง.109

สําเนาปฏิทินงบประมาณ
แจ้งกลุ่มงาน

รวบรวมข้อมูล/จัดทํา
รายละเอียดคําของบประมาณ



-๘๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๑ กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 20 นาที - ส่งคําของบประมาณ
ให้กองบริหารทั่วไป
เพื่อพิจารณาในระดับ
สํานัก

-จัดส่งกองบริหาร
ท่ัวไปภายในเวลาที่
กําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชีส่งคําของบประมาณ

ให้กองบริหารทั่วไป



-๘๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 2 ชม. -รวบรวมเอกสาร
สําคัญนํามาแนบฎีกา
เบิกจ่าย โดยทุก
ข้ันตอนลงในระบบ
MIS 2

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
รับเงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน
การนําส่งเงิน
และการตรวจเงิน
พ.ศ.2530
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 20 นาที -เข้าระบบ MIS 2
เพื่อทําใบขอเบิกฎีกา
ตามหมวดต่าง ๆ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 30 นาที -จัดทํางบ
รายละเอียดการขอ
เบิก (แบบ 6) และ
หนังสือส่งฎีกาให้กอง
บริหารท่ัวไป

เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบ
ราชการ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 10 นาที -ส่งกองบริหารทั่วไป
เพื่อตรวจฎีกาและ
เบิกจ่าย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

รวบรวม
เอกสาร

เข้าระบบ MIS 2

จัดทํางบรายละเอียด (แบบ 6)
และหนังสือส่งฎีกา

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๘๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๓ กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 30 นาที -ตรวจสอบเอกสาร
และคํานวณจํานวน
เงินส่งคืน

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน
การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษา
เงิน การนําส่ง
เงิน และการ
ตรวจเงิน พ.
ศ.2530
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 20 นาที -ลงรายละเอียดฎีกาท่ี
ชดใช้
และจํานวนเงินส่งคืน
ให้ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ใบนําส่งเงิน

3 10 นาที -ส่งฝ่ายการคลัง
กองบริหารทั่วไป

ส่งเงินคืนครบถ้วน หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบเอกสาร/
คํานวณจํานวนเงิน

ส่งคืน

จัดทําใบนําส่งเงิน

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๙๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๔ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 1. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบฟอร์ม
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง กําหนด ท่ีกําหนด
รีบดําเนินการแก้ไข
2. ทํารายละเอียดของข้อมูล
ให้ครบถ้วน พร้อมพิมพ์เอกสาร
ใบสําคัญต่าง ๆ เพ่ือประกอบฎีกา

- แบบแสดงภาษีเงินได้
- แบบแสดงเบิกเงินเดือน
- งบรายละเอียดใบสําคัญ

ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก

2 1 วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพ่ือ ครบถ้วน ถูกต้อง เอกสาร
เสนอให้ผู้มีอํานาจในการเบิกเงิน
ลงนามในเอกสารใบสําคัญต่าง ๆ

3 - รวบรวมเอกสารท่ีดําเนินการแล้วส่ง
กองบริหารท่ัวไปเพ่ือตรวจสอบและ
ดําเนินการต่อไป

ส่งเอกสาร

เตรียมข้อมูล

- จัดทําเอกสาร
- เสนอหนังสือ



-๙๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๕ กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. บันทึกรายการเงินได้แต่ละ
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนด

เอกสาร จพง.ธุรการ/
การเงินและ
บัญชี

ตามแบบฟอร์ม
ท่ีกําหนด

1 2. หักภาษีเงินได้ทุกประเภท
รายบุคคล

2 1. คํานวณภาษีเงินได้ตลอดปี
2. รวบรวมรายละเอียด/ข้อมูลลง
รายการในแบบฟอร์ม ตรวจสอบ

๕ วัน ความถูกต้องแล้ว
3. เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 1. แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได้
ของบุคลากรในกองทุกคนนําไป
ประกอบการเสียภาษีเงินได้
แต่ละบุคคลต่อไป
2. จัดทําหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย แบบ ภงด. ก
(พิเศษ) ท่ีครบถ้วน ถูกต้องส่ง
สรรพากรตามกําหนดเวลา

เตรียมข้อมูล

ส่งเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ



-๙๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๖ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิก จํานวน ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
เงิน รายละเอียดที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน กําหนด
ลงทะเบียนคุมการขอเบิก

2 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก
๓ ชม. ลงรายการในระบบ MIS เพ่ือทํา

ใบขอเบิก เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดําเนินการ
แล้วเสร็จ ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ
ตอบและดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

ส่งเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอผู้บังคับบัญชา



-๙๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๗ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบความถูกต้องของ ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร ครบถ้วน กําหนด
ในกองตามคําส่ังท่ีกองบริหารฯ
ส่งมา

2 จัดทําเอกสารตามแบบฟอร์ม
ท่ีกําหนดครบถ้วน ลงรายการใน

๓ ชม. ระบบ MISเพ่ือทําใบขอเบิก
ใบสําคัญต่าง ๆประกอบการ
ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาลง
นาม

3 รวบรวมเอกสารท่ีดําเนินการแล้ว
ส่งฝ่ายการคลัง เพ่ือตรวจสอบ
และดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร

- เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

ส่งเอกสาร



-๙๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔. งานการเงินและงบประมาณ

๔.๘ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหน้ี ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี
1 ชม. จํานวนเงิน รายละเอียดที่ชัดเจน เอกสารครบถ้วน กําหนด

ถูกต้อง

2 ๒ ชม. จัดทําหนังสือขออนุมัติ เอกสาร
ประกอบการขอเบิก ลงรายการ
ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 1 ชม. รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดําเนินการแล้วเสร็จ ส่งให้
ฝ่ายการคลังตรวจตอบและ
ดําเนินการต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร
- เสนอผู้บังคับบัญชา

ส่งเอกสาร



-๙๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๔. งานการเงินและงบประมาณ
๔.๙ กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ เอกสาร นักจัดการงาน ตามแบบท่ี
จํานวนเงินท่ีจะขอเบิก ท่ีชัดเจน เอกสารครบถ้วน ท่ัวไป กําหนด
ถูกต้อง

2 จัดทําหนังสือขออนุมัติ เอกสาร
๓ ชม. ประกอบการขอเบิก ลงรายการ

ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี
ดําเนินการแล้วเสร็จ ส่งให้ฝ่าย
การคลังตรวจตอบและดําเนินการ
ต่อไป

รับเอกสาร

- จัดทําเอกสาร
- เสนอผู้บังคับบัญชา

ส่งเอกสาร



-๙๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.
10 วัน

รวบรวมข้อมูลเหตุผล
ความจําเป็นในการจ้างท่ี
ปรึกษา รายละเอียดของ
งาน คุณสมบัติของที่
ปรึกษา ระยะเวลาการ
ดําเนินงาน วงเงินค่าจ้าง

เอกสารครอบคลุม
ตามนโยบายของ
ผูบ้รหิารและ
หลักเกณฑ์การจ้าง
ท่ีปรึกษา

นักทรัพยากรบุคคล - พรบ. การจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560

2. 5 วัน
- เขียนโครงการเพื่อจ้างท่ี
ปรึกษาเพื่อศึกษาฯ
-จัดทําหนังสือเรียน
หัวหน้าสํานักงาน ก.ก.
เพื่อสั่งการให้ผู้เก่ียวข้อง
ดําเนินการขอจัดสรร
งบประมาณดําเนินการ

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ
เขียนโครงการ
และเนื้อหา
ครอบคลุมเนื้อ
งานที่ต้องการ
จ้าง

นักทรัพยากรบุคคล - รายละเอียด
โครงการ

ศึกษาข้อมูล

เขียนโครงการ
พร้อมขอจัดสรร
งบประมาณ



-๙๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3. 2 วัน
- จดัทําหนังสือเสนอขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด
ร่างขอบเขตของงานจ้างท่ี
ปรึกษา (TOR) และราคากลาง

ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR)
ถูกต้องตาม
รูปแบบและ
หลักเกณฑ์การ
เขียน TOR และ
มีเนื้อหา
รายละเอียดของ
งานครอบคลุม
เรื่องท่ีต้อง
การศึกษา

นักทรัพยากรบคุคล - -หนังสือแตง่ตัง้
คณะกรรมการTOR
-หนังสือเชิญประชุม
-รายงานการประชุม
- เอกสารTOR

4. 30 วัน
- จดัทําร่างของเขตของงาน
โดยละเอยีด ให้เหมาะสมกับ
งานท่ีไดร้ับเงินงบประมาณท่ี
ได้รับ
- จดัทําราคากลาง

นักทรัพยากรบคุคล

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กําหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง

ท่ีปรึกษา (TOR)
และราคากลาง

จัดทําร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง



-๙๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5. 3วัน

1. เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานขอจา้งท่ี
ปรึกษาผ่านหัวหน้า เจา้หน้าท่ีเพ่ือขอ
ความเหน็ชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรฐั โดยมีรายละเอียดดังน้ี
- เหตผุลความจําเป็นท่ีต้องจา้งท่ี
ปรึกษา
-ของเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้าง
ท่ีปรึกษา(TOR)
- คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง
-ราคากลางงานจ้างท่ีปรึกษา
-วงเงินท่ีจะจ้างท่ีปรึกษาโดยให้ระบุ
วงเงินงบประมาณวงเงินตามโครงการ
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือท่ีจะจา้งใน
ครัง้น้ันท้ังหมดถ้าไมม่ีวงเงินดังกล่าว
ให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะจ้างใน
ครัง้น้ัน
- กําหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน
- วิธีจ้างท่ีปรกึษาและเหตผุลท่ี
จะต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน
2.อนุมตัิแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการจ้างท่ีปรกึษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง
3.ขออนุมัติตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รบัจัดสรรและราคา
กลาง

เอกสารและข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามข้อบญัญตัิ
กรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการพสัดุฯ
พรบ. การจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือเสนอขอ
ความเห็นชอบจดัทํารายงานขอจ้างท่ีปรกึษาพรอ้มขอ

อนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินงาน
จา้งท่ีปรกึษาและขออนุมตัิตารางแสดง
วงเงินงบประมาณท่ีไดร้บัจัดสรรและ
ราคากลาง



-๙๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6. 15วนั
- สร้างโครงการในระบบe-GP
-ประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์
หน่วยงาน
- จดัทําหนังสือแจง้
คณะกรรมการดําเนินงานจา้งท่ี
ปรึกษาทราบ
- ทําหนังสือเชญิชวนท่ีปรึกษา
รายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมท่ีจะว่าจ้างงานนัน้ให้
เข้ายื่นข้อเสนอ

-การดําเนนิการ
ถูกต้องตามระเบียบ
และหนงัสือสั่งการ
- ได้บริษัทท่ี
ปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติ และ
ความรู้ความ
สามารถตามท่ี
กําหนด

นักทรัพยากรบุคคล - - เอกสารข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิค
ราคาและเอกสาร
ของท่ีปรึกษา

สร้างโครงการในระบบe-GPและประกาศ
ราคากลางขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์หน่วยงาน,จดัทําหนังสือแจง้
คณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรกึษา,ทํา
หนังสือเชิญชวนที่ปรึกษารายใดรายหน่ึงที่
มีคณุสมบัติเหมาะสมที่จะจ้างงานน้ันให้
เข้ายืน่ข้อเสนอ



-๑๐๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

7. 5 วัน
- คณะการรมการดําเนินการ
พิจารณาข้อเสนอด้านคุณภาพ
ของท่ีปรึกษา เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ
ท่ีเหมาะสม ถูกต้อง ซึ่งมี
คุณภาพ และคุณสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานมาก
ท่ีสุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้ง
น้ัน
- ตรวจสอบคุณสมบัติของท่ี
ปรึกษา ใบเสนอราคาและ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้
ถูกต้องตามเง่ือนไข
- เจรจาต่อรองราคากับท่ี
ปรึกษารายน้ัน
- พิจารณารายละเอียดท่ีจะ
กําหนดในสัญญา
- จัดทํารายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือสั่งการ
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโดย
อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปน้ี

เอกสารมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบและ
หนังสือส่ังการ

นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือขอ
อนุมัติดําเนิน
การจ้าง

พิจารณาข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารการ
เสนอราคาพรอ้มรายงานผลการพิจารณา



-๑๐๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

-รายละเอียดงานจ้างท่ีปรึกษา
-รายช่ือท่ีปรกึษาวงเงินท่ีเสนอและ
ข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย
-รายช่ือท่ีปรกึษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่า
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
-หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือด
ข้อเสนอพรอ้มเกณฑ์การใหค้ะแนน
-ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอของท่ีปรกึษาทุ
กรายพร้อมเหตุผลผลสนับสนุนในการ
พิจารณา

8. 1 วัน
-ดําเนินการขอความเห็นชอบผู้มี
อํานาจสั่งจ้างพร้อมขออนมัุติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ

นักทรัพยากรบุคคล
ขอความเหน็ชอบผู้มีอํานาจสัง่
จ้างพรอ้มแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ



-๑๐๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

9. 3 วัน

- ประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน
และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน
น้ัน
- แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด

- การดําเนินการ
โครงการเป็นไป
ตามสัญญา

นักทรัพยากรบุคคล - ประกาศผลการ
คัดเลือกประกาศผลการพจิารณาและ

แจ้งผลการพจิารณา



-๑๐๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

10.
7 วัน - ประสานงานขอเอกสาร

และแจง้ลงนามในสัญญา
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและทําหนังสือขอ
อนุมัติหลกัประกันสัญญา
- ทําหนงัสือขออนุมัติ
หนังสอืมอบอํานาจลงนาม
ในสญัญา
-จัดทําสัญญา
-จัดสง่สําเนาสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนงัสือซ่ึงมี
มูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท
ข้ึนไปสํานกังานการตรวจ
เงินแผ่นดินและสรรพากร
ภายใน30วันนับแต่วันท่ี
ทําสญัญาหรือข้อตกลง โดย
ผ่านระบบจัดซ้ือจัดจา้ง
ภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกส์
ตามวธิีการท่ีกรมบัญชกีลาง
กําหนด

การดําเนนิงาน
เป็นไปตามสญัญา
และข้ันตอนเปน็ไป
ตามหลกัเกณฑ์ท่ี
กําหนดไว้ในระเบยีบ
และหนังสอืสั่งการ

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือ
ประสานงานกับท่ี
ปรึกษาและ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง
- คําสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

จัดทําสัญญางานจ้างท่ีปรึกษา



-๑๐๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

11. เป็นงวดๆ
- กํากับและติดตามงานจ้าง
ท่ีปรึกษาใหเ้ป็นไปตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง
-ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา
ณ ท่ีทําการของผูว้่าจ้าง
หรอืสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวใ้น
สัญญาหรือข้อตกลงกรณี
ตรวจรับณสถานท่ีอืน่ท่ีไม่
มีในสัญญาหรือข้อตกลง
กําหนดไว้จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน
-ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา
ให้ครบถ้วนตามเง่ือนไขท่ีได้
ตกลงกันไวใ้นสัญญาหรือ
ข้อตกลง โดยปกตใิห้ตรวจ
รับงานจ้างท่ีปรกึษาในวันท่ี
ท่ีปรึกษานําผลงานมาส่ง
และใหด้ําเนินการใหเ้สร็จ
สิ้นโดยเร็ว

การสง่มอบงาน
ถูกต้องตาม
ข้อกําหนดไวใ้น
สญัญาและ
ดําเนินการถูกตอ้ง
ตามระเบียบ

นักทรัพยากรบุคคล - -หนงัสือรายงาน
การตรวจรับงานบริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุ
และเบิกจ่ายเงิน



-๑๐๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- เมื่อตรวจถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้
รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้ และ
ถือว่าปรึกษาได้ส่งมอบงาน
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแตว่ันที่
ปรึกษานําผลงานมาสง่แล้ว
มอบแก่เจา้หน้าที่ พร้อมกับ
ทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ
มอบแก่ที่ปรึกษา1ฉบับและ
เจ้าหน้าที่ 1ฉบับ เพื่อ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงนิ
- ในกรณีทีเ่ห็นว่าผลงานที่สง่
มอบมาแลว้น้ันมีรายละเอียด
มาเป็นไปตามข้อกําหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าทีเ่พือ่ทราบหรือสัง่
การแลว้แต่กรณี



-๑๐๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน
ระยะ
เวลา

รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

- ในกรณีกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ยอมรับงาน ให้
กรรมการดังกล่าวทํา
ความเห็นแย้งไว้ แลว้ให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อพจิารณาสัง่การ ถ้า
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐสั่ง
การใหร้ับผลงานนัน้ไว้จึง
ดําเนินการตามข้อ4



-๑๐๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓0 นาที -ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ
-กรณีซ้ือครุภัณฑ์
ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและ
คุณลักษณะครุภัณฑ์
-กรณีวัสดุ ตรวจสอบ
ราคากลางที่เคยจัดซ้ือ
-กรณีจัดจ้าง
ตรวจสอบรายละเอียด
ในการจ้างประเภทนั้น
ฯ เช่น จ้าง
ทําของ จ้างเหมา
บริการ

ไม่สูงกว่าราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

-ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 1 วัน - ทําหนังสือแจ้ง
เหตุผลความจําเป็น
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพ่ือเสนอต่อผู้มี
อํานาจสั่งซ้ือส่ังจ้าง

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/์
ราคากลาง/ตรวจสอบ
รายละเอียดการจ้าง

รายงานเหตุผลความจําเป็น
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซ้ือจัดจ้าง



-๑๐๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ๓ วัน -ทําหนังสือขอกันเงิน
และตรวจสอบการ
อนุมัติเงินงวดจาก
สํานักงานงบประมาณ
กทม.
-จัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
และต่อรองราคา
-รวมรวบเอกสาร

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 ๑ วัน -ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
ต่อผู้มีอํานาจ พร้อม
แต่งตั้ง กรรมการตรวจ
รับพัสดุ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัด
จ้างที่ได้รับความเห็นชอบและ

รวบรวมเอกสาร

ขออนุมัติจัดซ้ือ - จัดจ้างพร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ



-๑๐๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 7 วัน -ทําสัญญาโดย
ออกเป็นใบสั่งซ้ือ/
ใบสั่งจ้างทําของ
แล้วแต่กรณี
-กรณีสัญญาท่ีทําขึ้น
อาจทําให้ราชการ
เสียเปรียบให้ส่ง
สํานักงานกฎหมาย
และคดีตรวจร่าง
สัญญาก่อนที่ผู้มี
อํานาจลงนามสัญญา

ก่อนลงนาม
สัญญาต้องได้รับ
อนุมัติเงินประจํา
แล้ว

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ตามรูปแบบ
หรือตัวอย่าง
ตามท่ีคณะ
กรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
ได้กําหนด
ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ-
มหานคร
เรื่องการ
พัสดุฯ

6 1 วัน -คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ
ตามสัญญา
-แจ้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุลงช่ือในใบ
ตรวจรับพัสดุ
- ทําหนังสือรายงาน
การตรวจรับ เสนอผู้
มีอํานาจทราบ

รายงานผลการ
ตรวจพัสดุภายใน
3 วันทําการนับ
แต่ทําการ
ตรวจรับ

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทําสัญญา

ส่งมอบพัสด/ุตรวจรับพัสดุ/
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ



-๑๑๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

7 1 วัน -รวบรวมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง
-บันทึกทุกข้ันตอน
ตั้งแต่ขอความ
เห็นชอบถึงการทําใบ
ขอเบิกฎีกา

-เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน
-จํานวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามสัญญา

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

8 ๑0 นาที -ตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด
พร้อมใบขอเบิกฎีกา
ส่งกองบริหารทั่วไป

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึก
ในระบบ MIS 2/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

ส่งกองบริหาร
ท่ัวไป



-๑๑๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓๐ นาที -นําข้อมูลในใบส่งมอบ
ทรัพย์สินบันทึก
ลงทะเบียนครุภัณฑ์และ
ลงในระบบ MIS 2

ทรัพย์สินได้รับการ
ลงทะเบียนครบ
ตามจํานวน

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้อง

2 ๕ วัน -กรณีชํารุดดําเนินการ
ซ่อมแซมตามระเบียบ
ราชการ หรือส่ง
หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง
ซ่อมแซมบํารุงรักษา
แล้วแต่กรณี
-ลงบันทึกประวัติการ
ซ่อมแซมทรัพย์สิน

ทรัพย์สินท่ี
ซ่อมแซมมีการ
บันทึกประวัติการ
ซ่อม

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

3 ๗ วัน -ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกปี ทําการตรวจสอบ
ทรัพย์สินว่าอยู่ใน
สภาพใด
-คิดค่าเสื่อมราคาพร้อม
จัดรายงานทรัพย์สินแจ้ง
กองบริหารทั่วไปรวบรวม

ส่งรายงาน
ทรัพย์สินให้กอง
บริหารท่ัวไปภายใน
เวลาท่ีกําหนด

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน

รับทรัพย์สิน

บํารุงรักษาและ
ซ่อมแซมทรัพย์สิน

ตรวจสอบทรัพย์สินประจําปี/
คิดค่าเสื่อมราคา



-๑๑๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐานคุณภาพ

งาน

ระบบติดตาม
/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

เอกสารอ้าง
อิง

4 ๓ วัน -กรณีทรัพย์สินชํารุด
เสื่อมสภาพ หมดอายุการ
ใช้งาน รายงาน
ผู้อํานวยการกองเพื่อแจ้ง
กองบริหารทั่วไป
ดําเนินการจําหน่าย
-ลงทะเบียนจําหน่าย
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2
เม่ือได้รับการอนุมัติแล้ว
-ส่งทรัพย์สินท่ีจําหน่าย
แล้วให้กองบริหารทั่วไป
เพื่อขายหรือขาย
ทอดตลาด

มีการลงทะเบียน
ทรัพย์สินท่ีจําหน่าย

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ

-นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินทําหนังสือขอ

จําหน่ายพัสดุ



-๑๑๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 - ตรวจสอบพัสดุท่ีต้องการจะเบิก
จากฝ่ายการคลัง
- จัดทําใบขอเบิกพัสดุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้องตรงใน
ใบขอเบิกพัสดุ

เอกสาร นักจัดการ
งานท่ัวไป

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS

ข้อบัญญัติ,คําส่ังที่
เก่ียวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง

๓ ชม.

2 ๑ วัน รายการวัสดุในคลังได้มาจาก จํานวนวัสดุถูกต้อง รายงาน นักจัดการ ใบเบิกจาก
- รับวัสดุจากการซื้อ
- รับวัสดุจากการเบิก กสพ.

ตามหลักฐาน คงเหลือ งานท่ัวไป ระบบ MIS

ในระบบ MIS เพ่ือทําใบขอเบิก
เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 ๑ วัน ใบเบิกทํารายงานจากระบบ MIS อนุมัติใบขอเบิก ระบบ MIS เจ้าพนักงาน ใบเบิกจาก
เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังและ
ผู้อนุมัติ

พัสดุ ระบบ MIS

ฝ่ายบริหารฯกองฯส่ง

เอกสาร

ใบขอเบิกพัสดให้ฝ่าย

การคลัง

ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือในคลัง

หน่วยงาน

เจ้าพนักงานพัสดุ
ฝ่าการคลังทําใบเบิกวัสดุโดย
ทํารายการจากระบบ MIS



-๑๑๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕. งานบัญชีและพัสดุ
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4
๑ วัน

- นําใบเบิกวัสดุท่ีได้รับอนุมัติแล้ว
ไปรับวัสดุท่ีกองทะเบียนฯ ตรวจรับ
ให้ตรงตามใบเบิกผู้รับวัสดุ
(ลงช่ือผู้รับของ)

ตรวจสอบวัสดุให้
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ใบเบิก

บันทึกอนุมัติ
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสดุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS

ข้อบัญญัติ,คําส่ังที่
เก่ียวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง

- นําสําเนาใบเบิก-จ่ายวัสดุเก็บเข้า
แฟ้ม

5 1 วัน - นําวัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท
- จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS
- จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนคุมวัสดุ

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาได้สะดวกและ
รวดเร็ว

บัญชีคุมและ
ระบบ MIS
ถูกต้องตรงกัน

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ทะเบียน
คุมวัสดุ

ระบบ MIS

6 1 วัน - ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก,ผู้รับ
ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย

- จัดเตรียมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย
- จ่ายพัสดุตามใบเบิกของกองต่างฯ

ผู้เบิกได้รับวัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกพัสดุ ระบบ MIS

7 1 วัน - นําใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตัดยอด
บัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน

ลงทะเบียนคุมพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก

เจ้าพนักงาน
พัสดุ

ใบเบิกพัสดุ
ทะเบียนคุม
วัสดุ

ระบบ MIS

นําใบเบิกไปท่ีกอง

ทะเบียนทรัพย์สินฯ และ

ตรวจสอบการรับวัสดุให้

ถูกต้องครบถ้วน

เตรียมการจ่ายพัสดุ

การเก็บรักษาพัสดุ

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ



-๑๑๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 1

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๓ วัน รับหนังสือจากฝ่ายท่ี
ต้องการงานจ้างเหมา
บริการ

หัวหน้าฝ่าย
บริหาร
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

-หัวหน้าฝ่ายบริหาร

2 - จัดทําหนังสือขอ
งบประมาณ
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน
- เสนอหนังสือผู้มีอํานาจ
ลงนาม

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ
-หัวหน้าฝ่ายบริหาร

รับหนังสือ

จัดทําเอกสารของงบประมาณ



-๑๑๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 2

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ๑ วัน ได้รับงบประมาณมาแล้ว
- ตรวจสอบงบประมาณ

2 ๑ วัน - กําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
- ขอความเห็นขอบ

-นักจัดการงานทั่วไป
/
เจ้าพนักงานธุรการ

3 ๓ วัน - ศึกษาข้อพึงระวังใน
การดําเนินการ 5 ข้อ
- จัดเตรียมเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 6 รายการ
- คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ

นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

4 ๑ วัน - จัดเตรียมเอกาสาร

เริ่ม

กําหนดวิธีการจ้าง

ดําเนินการจ้าง

ขออนุมัติจ้าง
ทําบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง



-๑๑๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕. งานบัญชีและพัสดุ

๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ข้ันตอนท่ี 2 (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 ๑ วัน - ตรวจสอบผลงานการ
ปฏิบัติงานรายวันท่ี
บันทึกไว้
- ตรวจสอบเอกสารการ
ตรวจการจ้าง
- รวบรวมเอกสารเสนอ
เพื่อขอเบิกเงินรายเดือน

นักจัดการงานทั่วไป/
เจ้าพนักงานธุรการ

จบ

กําหนดวิธีการจ้าง



-๑๑๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง
ประเมินผล

1 10 นาที 1. รับหนังสือจาก จนท.หรือกอง
อื่นๆท่ีจะใช้รถเวลาราชการและนอก
เขตพ้ืนที่ โดยกรอกรายละเอียดการ
ใช้รถในใบใช้รถและกําหนดวัน เวลา
และสถานท่ีให้ชัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขับรถทราบ

- ข้อมูลครบถ้วน
ประกอบด้วย วัน
เวลา สถานที่ ชื่อผู้ขอ
ใช้ จํานวนผู้โดยสาร
จุดรับ – ส่ง

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ท่ัวไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ

ทะเบียน
คุม

ข้อบัญญัติ ก
ทม.เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ
.2542

2 - จัดทําหนังสือขออนุญาตการใช้
รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3)
- ตรวจสอบความถูกต้อง
- เสนอหนังสือผู้มีอํานาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการใช้รถยนต์และ
ใบอนุญาตใช้รถแบบ 3

- ถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าพนักงาน
ธุรการ

๓0 นาที

3 - หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์ท่ี
ผอ.กองลงนามแล้วแจ้ง จนท. และ
กองฯ ท่ีขอใช้รถยนต์และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์รับทราบ
- พนักงานขับรถยนต์ดําเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานข้อมูลกับจนท.และ
กองฯที่เก่ียวข้อง

- ถูกต้อง รวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ี
กําหนด

แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

10 นาที

รับหนังสือ

- จัดทําเอกสาร

- เสนอหนังสือ

เก็บเอกสาร



-๑๑๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6.1 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้้ามันรถราชการ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑.

รวบรวมเอกสาร
1๐ นาที - รวบรวมใบใช้น้ํามัน

เชื้อเพลิงในแต่ละเดือน
จากพนักงานขับรถยนต์

ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
ทางราชการ

สมุดควบคุมและ
เอกสาร

หน.ฝ่านบริหารฯ แบบใบเบิก
นํ้ามัน

- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการ
กําหนดจํานวน
และวิธีการ

๒.

จัดทํารายงาน
การใช้น้ํามัน

20 นาที - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางกับสถานที่
ที่ไปปฏิบัติงาน

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

๓.

เสนอ ห.สกก.
๑0 นาที - สรุปยอดการใช้น้ํามัน

ต่อระยะทางท่ีไป
ปฏิบัติงานและ จัดทํา
รายงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา

เจ้าพนักงาน
ธุรการ

4 5 นาที - ผอ.กองพิจารณาลงนาม
เสนอห.สกก.รับทราบ

เจ้าพนักงาน
ธุรการส่งหนังสือถึง

กองบริหาร



-๑๒๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา



-๑๒๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา (ต่อ)



-๑๒๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
8. กระบวนงานการขอใช้อาคารสถานที่

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะเวลา

(วัน)
รายละเอียด
ของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1.

ภายใน
1 วัน

รับเรื่องจากหน่วยงาน
ส่วนราชการ/โทรศัพท์
เรื่องขอใช้ห้องประชุมส่วนกลาง
ของกองกลาง

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการมีความ
พึงพอใจในการ
ใช้อาคารสถานท่ี

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

๒.
ตรวจสอบตาราง
การใช้สถานท่ี

เจ้าหน้าที่ดูแลอาคารสถานท่ี
ตรวจสอบตารางการใช้อาคาร
สถานที่ กรณีห้องไม่ว่าง
เจ้าหน้าที่ ประสานแจ้ง
หน่วยงาน

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

3 กรณีห้องว่าง เจ้าหน้าที่
ลงตารางการจองอาคารสถานท่ี
ท่ีจะใช้พร้อม

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

4 แจ้งเจ้าหน้าท่ีโสตและ
ผู้รับผิดชอบดูแลอาคารสถานท่ี
ในการเตรียมความพร้อมของ
ห้องประชุม

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

5 1 วัน จัดทําสถิติการใช้อาคารสถานท่ี
เสนอ

เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ/
ชํานาญงาน

- -

เร่ิม

ลงนัดจองการใช้
อาคารสถานท่ี

แจ้งเจ้าหน้าท่ีโสต/
เจ้าหน้าที่ดูแล
อาคารสถานท่ี

จัดทําสถิติการใช้
อาคารสถานท่ี

bma02723




-๑๒๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 15 วัน - จัดทําขออนุมัติจัดโครงการ/กิจกรรม
และจัดสรรงบประมาณ

- ดําเนินการเสร็จส้ิน
ภายในกําหนดเวลา

เอกสาร - หัวหน้ากลุ่มงานฯ
- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการ
กีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม
กีฬา และการ
ท่องเท่ียว พ.ศ. ๒๕
63

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง เงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริมการ
กีฬา การดนตรี
สํานักวัฒนธรรม
กีฬา และการ
ท่องเท่ียว พ.ศ. ๒๕
63

2 45วัน - จัดทําคําส่ัง/ประกาศ ฯ
- กําหนดรูปแบบการจัดโครงการ/กิจกรรม
- จัดการประชุมเจ้าหน้าท่ีมอบหมายภารกิจและ
ดําเนินการติดตามผล
- ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง
- จัดทําระเบียบ กําหนดการ
- ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
- จัดทําเอกสาร ส่ือประชาสัมพันธ์

- เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง ทันภายใน
เวลา ท่ีกําหนด

เอกสาร - หัวหน้ากลุ่มงานฯ
- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

3 30 วัน - ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ระเบียบการ
กําหนดการ วิธีการสมัครและรับสมัครผ่าน
ช่องทางออนไลน์หรืออ่ืนๆ เช่น โปสเตอร์
เฟซบุ๊ค ไลน์ เว็บไซต์ ฯ

- จํานวนผู้สมัครเข้าร่วม
กิจกรรมครบตาม
จํานวนท่ีกําหนด

เอกสาร - นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

ขออนุมัติจัดโครงการ/
กิจกรรม

แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี
วางแผนการดําเนินงาน
และประสานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง

ประชาสัมพันธ์
และรับสมัคร



-๑๒๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานพัฒนาเด็ก เยาวชน ประชาชนท่ัวไปและผู้สูงอายุในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น) (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

4 ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด

- จัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์
บุคลากร
- ดําเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามแผน

สถานที่ อุปกรณ์
บุคลากร พร้อม
ทันกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงานฯ
ตรวจสอบ

- นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการ จัด
งานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2554

5 30 วัน - จัดทําสรุปรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
- จัดทําแบบประเมินความพึง
พอใจในการจัดโครงการ/
กิจกรรม
- จัดทํารายงานเสนอผู้บริหาร

เอกสารสรุป
รายงานผล
ถูกต้องทัน
ภายในกําหนด

เอกสาร - นักวิชาการศูนย์เยาวชน
- นักสังคมสงเคราะห์
- บรรณารักษ์

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ

ดําเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผน

สรุป/ประเมินผล



-๑๒๕-

คัดเลือกผู้สมัคร

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงาน
การสรรหาผู้น้ากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1. 15
วัน

1.1 ศูนย์ฯสํารวจความต้องการ ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน/อาสาสมัคร ตามอัตรากําลังท่ี
ได้รับอนุมัติ

ความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ

หน.กลุ่มงาน แบบสอบถาม

2. 30
วัน

2.1 จัดทําประกาศรับสมัคร
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
2.3 รับสมัครอาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน กรอกใบสมัครและแนบเอกสาร
ประกอบ

เป็นธรรม
และโปร่งใส

-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

แบบฟอร์มใบ
สมัคร แยก
ประเภท

คําส่ัง ประกาศ

3. 2-3
วัน

3.1 พิจารณาข้อมูลในใบสมัคร และ
เอกสารประกอบเพ่ือหาผู้ท่ีมี
คุณสมบัติตามท่ีต้องการ
3.2 สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์
ผู้สมัครเพื่อประกอบการพิจารณา
ความรู้ความสามารถ

มีบุคลากรท่ีมี
ความรู้
ความสามารถ
ตรงตามความ
ต้องการ

คณะกรรมการ
ส่วนกลาง ศยช.

แบบประเมิน

4.

ไม่ผ่าน ผ่าน

5
วัน

4.1 ประกาศผลการคัดเลือกกรณี
ผ่านเสนอขอแต่งตั้ง กรณีไม่ผ่าน
สิ้นสุด

จนท.ส่วนกลาง
ศยช.

ประกาศ สวท.

5. 5
วัน

5.1 ทําเร่ืองขอแต่งตั้งเสนอ
ตามลําดับช้ัน
5.2 เม่ือ ผอ. สํานักฯ ลงนามแต่งตั้ง
แล้ว ส่งคําส่ังคืนศูนย์ฯ

จนท.ส่วนกลาง
ศยช.

คําส่ัง สวท.

สํารวจความ
ต้องการ

รับสมัคร
อาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความ

เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

ประกาศผล

เสนอแต่งตั้ง
จ้างปฏิบัติงาน



-๑๒๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงาน
การสรรหาผู้น้ากิจกรรมท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน/อาสาสมัครศูนย์กรุงเทพมหานคร (ไทย-ญ่ีปุ่น) (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6. 1
วัน

6.1 ชี้แจง มอบหมายงานในหน้าท่ี
ผู้นํากิจกรรมท่ีมีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน/อาสาสมัคร ตาม
อัตรากําลังที่ได้รับอนุมัติ

- หน.กลุ่มงาน
-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

หนังสือ
มอบหมาย

7. 345
วัน

7.1 ควบคุม และตรวจสอบตาม
หน้าท่ีความรับผิดชอบ

- มีระบบการ
ควบคุมท่ีรัดกุม

- หน.กลุ่มงาน
-จนท.กลุ่มงานจัด
กิจกรรมฯ
-จนท.กลุ่มงาน
วิชาการฯ
-จนท.ฝ่ายบริหารฯ

สมุดบันทึก
การปฏิบัติงาน
ประจําวัน/
เดือน

8. 2-3
วัน

8.1 ประเมินตามแผนจํานวน
2 ครั้ง/ปี

8.2 แจ้งผลการประเมิน

การรายงานผล คณะกรรมการ
ส่วนกลาง

แบบประเมิน

9.

ต่อ

มอบหมายงาน
อาสาสมัคร/ผู้นํา
กิจกรรมท่ีมีความ

เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

สิ้นสุด

ควบคุม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน



-๑๒๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

1

2

3

4

จัดทําโครงการ

เสนอขออนุมัติโครงการ

ขออนุมัติกําหนดการจัด
โครงการและประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการ

ขออนุมัติเงินประจํางวด

4 วัน

4 วัน

2 วัน

2 วัน

1.เสนอโครงการ
ต่อ ผอ.สวท. เพื่อ
อนุมัติ
2.วางแผนและ
กําหนดการเป้าหมาย
การดําเนินการ

- โครงการได้รับ
อนุมัติ
- กําหนดการจัด
โครงการและ
ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย
โครงการได้รับ
อนุมัติ

หัวหน้ากลุ่มงาน
และ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ(ไทย-
ญี่ปุ่น)ตรวจ
ความถูกตอ้ง
ตามลําดับชั้น
บังคับบัญชา

นักวิชาการศูนย์
เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ
และกิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใชจ้่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร พ.
ศ. 2554



-๑๒๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

5 ดําเนินการตามกําหนดการ
จัดโครงการ

ข้ึนอยู่
กับ

เวลาท่ี
กําหนด

1.เสนอหนังสือเชิญ
คณะกรรมการ
ต่อ ผอ.สวท.

2.หนังสือตอบรับของ
คณะกรรมการ

3.เสนอหนังสือ คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร
ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อํานวยการ
คณะกรรมการสรรหา
(กําหนดหลักเกณฑ์
และพิจารณาคัดเลือก
ผลงานของเยาวชน)
และคณะเจ้าหน้าที่
ดําเนินการจัดโครงการ
ค่าใช้จ่ายในการ
ส่งเสริมเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร

- ได้หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ

- ได้รับหนังสือตอบ
รับของ
คณะกรรมการ

- ได้คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อํานวยการ
คณะกรรมการสรร
หา (กําหนด
หลักเกณฑ์และ
พิจารณาคัดเลือก
ผลงานของเยาวชน)
และคณะเจ้าหน้าที่
ดําเนินการจัด
โครงการค่าใช้จ่าย
ในการส่งเสริม
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

หัวหน้ากลุ่มงาน
และผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บงัคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการ
และกิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ. 2563
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใชจ้่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร พ.
ศ. 2554



-๑๒๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

6 ประชุมคณะกรรมการ
เพื่อกําหนดหลักเกณฑ์

1 วัน
1.คําส่ังศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

2.ใบลงชื่อคณะกรรมการ

3.ใบลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

4.ใบสําคัญรับเงินของ
คณะกรรมการ

5.หลักเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการร่วมกัน
กําหนด

- ไดคํ้าส่ังศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

- ไดใ้บลงชื่อ
คณะกรรมการ

- ไดใ้บลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

- ไดใ้บสําคัญรับเงิน
ของคณะกรรมการ

- ได้หลักเกณฑ์ตามท่ี
คณะกรรมการกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกตอ้ง
ตามลําดับชั้น
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการ
และกิจกรรม
ส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ.
2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย
ค่าใชจ้า่ยในการ
จดังานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2554



-๑๓๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

7

8

9

ประชาสัมพันธ์โครงการ

รับสมัครและให้เยาวชน
ส่งผลงาน

คัดแยกผลงานของเยาวชน

70 วัน

60 วัน

8 วัน

1.เสนอหนังสือประชาสัมพันธ์
โครงการ ต่อ ผอ.ศยช. และ
ผอ.สวท. ไปยังสํานักงานเขต
สถานศึกษา และหน่วยงาน
ต่าง ๆ
2.ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย
3.ประชาสัมพันธ์ทางสื่อ
ดิจิตอล

1.หลักเกณฑ์

1.คัดแยกผลงานของเยาวชน
ให้เป็นหมวดหมู่

2.ส่งผลงานของเยาวชนให้
คณะกรรมการ

- ได้ประชาสัมพันธ์
โครงการ หลากหลาย
ช่องทาง

ตรวจดูความถูกต้อง

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุน่)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

10

11

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกผลงาน

ประกาศผลการคัดเลือก

4 วัน

7 วัน

1.คําส่ังศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

2.ใบลงชื่อคณะกรรมการ

3.ใบลงชื่อเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน

4.ใบสําคัญรับเงินของ
คณะกรรมการ

5.หลักเกณฑ์

6.เอกสารผลงานของเยาวชน
เต็มรูปแบบ

7.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

1.เสนอหนังสือและประกาศผ
ลการคัดเลือกเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผอ.สวท.

1.ได้ผลการคัดเลือก
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

1.ได้ประกาศผลการ
คัดเลือกเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชั้น
บังคับบัญชา

หัวหน้ากลุ่มงานและ
ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชั้น
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการ
และกิจกรรม
ส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการ
ท่องเที่ยว พ.ศ.
2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย
ค่าใชจ้า่ยในการ
จดังานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานใน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร



-๑๓๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

12 จัดทําโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่น

กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

40 วัน
1.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.เสนอหนังสือขออนุญาตใช้
ชื่อและตัวอย่างลายมือช่ือของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพื่อจารึกลงบนโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
3.รายละเอียดรูปแบบโล่
4.รายละเอียดการจ้างจัดทําโล่
รางวัล
5.รายการจา้งทําโล่รางวัล
6.หาร้านจ้างทําโล่รางวัล

1.ได้รับอนุญาตใช้ช่ือ
และตัวอย่างลายมือ
ชื่อของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อ
จารึกลงบนโล่รางวัล
เยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.ได้รับโล่รางวัลตาม
รูปแบบที่ต้องการ

หัวหน้ากลุ่มงาน

อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผูอ้ํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บงัคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

13 จัดทําใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น

กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

40 วัน
1.ผลการคัดเลือกเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
2.ใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
3.เสนอหนังสือลงนาม
ในใบประกาศเกียรติบัตร
เชิดชูเกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
4.บันทึกการรับรองตรวจสอบ
ใบประกาศเกียรติบัตรเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)

2.ได้รับใบประกาศ
เกียรติบัตรเชิดชู
เกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
ถูกต้องตามกําหนด

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

14 จัดพิธีเชิดชูเกียรติเยาวชน
ดีเด่นกรุงเทพมหานคร

(ประกายเพชร)

40 วัน
1.เสนอหนังสือเรียนเชิญผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครเป็น
ประธานในพิธีเชิดชูเกียรติ
เยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร) ต่อ ผว.กทม.
2.แบบเอกสารการขอนัด
หมายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
3.คํากล่าวให้โอวาทของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร
4.ตระเตรียมงานพิธีเชิดชู
เกียรติเยาวชนดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
5.คําส่ังศูนย์ฯ(ไทย-ญี่ปุ่น)
มอบหมายเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน
6.ประสานงานผู้รับรางวัลผู้
เข้าร่วมงานและผู้เกี่ยวข้อง
7.ใบลงชื่อผู้เข้ารับรางวัล
8.ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมงาน
9.ใบสําคัญรับเงินของผู้รับ
รางวัล

1.เสนอหนังสือเรียน
เชิญผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
เป็นประธานในพิธี
เชิดชูเกียรติเยาวชน
ดีเด่น
กรุงเทพมหานคร
(ประกายเพชร)
ต่อ ผว.กทม.
ถูกต้องตามรูปแบบ

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานกัวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดบัชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานโครงการส่งเสริมเยาวชนดีเด่นกรุงเทพมหานคร (ประกายเพชร)

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐาน
อ้างอิง

15 จัดทํารายงานสรุป 7 วัน จัดทํารายงานสรุป
ได้เอกสาร
รายงานสรุป

หัวหน้ากลุ่มงาน

ผู้อํานวยการศูนย์ฯ
(ไทย-ญี่ปุ่น)

รองผู้อํานวยการ
สํานักวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว

และผู้อํานวยการ
สํานักวัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเท่ียว
ตรวจความถูกต้อง
ตามลําดับชัน้
บังคับบัญชา

ข้าราชการ
กลุ่มงาน
วิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๓๖-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

๑

2 1 วัน - จัดการประชุมเพื่อมอบหมาย
ภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง เช่น
นักวิชาการศูนย์เยาวชนปฏิบัติการ/
ชํานาญการ อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานสภาเด็กและเยาวชน
กรุงเทพมหานคร หรือการประชุม
สภาเด็กและเยาวชน
กรุงเทพมหานครหรือจัดทํา
กําหนดการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อนํา
มติในท่ีประชุมมาเป็นแนวทางใน
การจัดกิจกรรมและจัดทําปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน

- มีการสรุป
รายละเอียดใน
การวางแผน
มอบหมายงาน
กําหนดการ,
ปฏิทิน เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม
งาน
จัดกิจกรรม
และการกีฬา
ร่วมกันกับกลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์

- หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ
ตรวจสอบ
การ
มอบหมาย
งาน
กําหนดการ
และปฏิทิน
การ
ปฏิบัติงาน

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

ต่อ

เร่ิม

ประชุมวางแผน

จดัทาํปฏิทินการ

ปฏิบตัิงานมอบหมาย

ภารกิจหนา้ท่ีใหแ้ก่

ผูเ้ก่ียวขอ้ง



-๑๓๗-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

3 4 วัน - เสนอโครงการต่อ ผอ.สวท. เพื่อ
อนุมัติ
- วางแผนและกําหนดเป้าหมายการ
ดําเนินการ

- โครงการ
ได้รับอนุมัติ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานและ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ (ไทย-
ญี่ปุ่น) ตรวจ
ความถูกต้อง
ตามลําดับช้ัน
บังคับบัญชา

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเงินบํารุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สํานัก
วัฒนธรรม กีฬา
และการท่องเที่ยว
พ.ศ.2563
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดงานหรือ
กิจกรรมของ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร

จดัทาํโครงการ



-๑๓๘-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

4 2 วัน - ร่างและตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม และ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
- พิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
จัดกิจกรรม และนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูลเกี่ยวกับ
การจัด
กิจกรรมต่างๆ
นําเสนอ
หัวหน้ากลุ่ม
งาน

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

5 5 วัน - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน
ต่างๆ ด้วยวาจา
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอความ
ร่วมมือกับหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง
- พิมพ์หนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ
- จัดทําหนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

- มีการ
ประสาน
ขอรายละเอียด
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและ
สรุป
รายละเอียดนํา
เรียนหัวหน้า
กลุ่มงานฯ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบและ
นําเสนอ
ผู้อํานวยการ
ศูนย์ฯ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

จดัทาํหนงัสือขอ

อนุมติัจดักิจกรรมและ

ประมาณการค่าใชจ่้าย

ในการจดั กิจกรรม

ติดต่อประสานงาน

และจดัทาํหนงัสือขอ

ความร่วมมือกบั

หน่วยงานหรือองคก์ร

ทั้งภาครัฐและเอกชน

ท่ีเก่ียวขอ้ง

ต่อ



-๑๓๙-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

6 1 วัน - จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารเพื่อทํา
กําหนดการ รวมท้ังร่างและ
ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม
ครั้งต่างๆ
- พิมพ์หนังสือระเบียบวาระการ
ประชุมครั้งต่างๆ

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร
เพื่อจัดทํา
ระเบียบวาระ
การประชุมให้
สอดคล้องกับ
นโยบายและ
โครงการฯ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบการ
จัดทําเอกสาร

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร

- ข้อมูล

7 2 วัน - ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
เชิญเป็นประธานในพิธี,หนังสือเชิญ
ร่วมเป็นเกียรติหรือเชิญร่วมงาน
ต่างๆ หรือหนังสือเชิญประชุม
- พิมพ์หนังสือเชิญเป็นประธานฯ
หนังสือเชิญประชุม
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูล,
จัดลําดับใน
การเชิญบุคคล
ให้เหมาะสม
กับวาระและ
โอกาสงาน
ต่างๆ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- หนังสือ/เอกสาร
จดัทาํหนงัสือเชิญเป็น

ประธานในพธีิ และ

หนงัสือเชิญร่วมเป็น

เกียรติหรือเชิญร่วมงาน

ต่างๆ หรือหนงัสือเชิญ

ประชุม

ต่อ

จดัทาํกาํหนดการ

หรือระเบียบวาระการ

ประชุมต่างๆ



-๑๔๐-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

8 1
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ขอข้อมูลเอกสารต่างๆ
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
หนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการอํานวยการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
- พิมพ์หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
อํานวยการและเจ้าหน้าท่ีฯ
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการ
จัดเตรียม
ข้อมูลเพื่อ
แต่งตั้งบุคคล
ให้เหมาะสม
กับตําแหน่ง
หน้าท่ี

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร

9 1 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้มีความรู้
ความชํานาญในวิชาสาขาต่างๆ ด้วย
วาจา และขอข้อมูลเอกสารส่วน
บุคคลประกอบการแต่งตั้งเป็น
วิทยากร
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
เชิญเป็นวิทยากร
- พิมพ์หนังสือเชิญและหนังสือ
แต่งตั้งเป็นวิทยากร
- ดําเนินการนําเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน

- มีการติดต่อ
ประสานงาน
ขอข้อมูล/
เอกสาร
หลักฐานเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณา
แต่งตั้งเป็น
วิทยากรได้
เหมาะสมกับ
กิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร
ติดต่อประสานงาน

เรียนเชิญเป็นวทิยากร

ประจาํกิจกรรม เม่ือ

วทิยากรรับเชิญแลว้จึง

ดาํเนินการจดัทาํ

หนงัสือแต่งตั้ง

วทิยากร

ต่อ

จดัทาํหนงัสือขอ

อนุมติัแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

อาํนวยการและ

เจา้หนา้ท่ีปฏิบตัิงาน



-๑๔๑-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

10 30
นาที

- กําหนดหัวข้อการบรรยายของ
วิทยากรให้เหมาะสมและมีเนื้อหาท่ี
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรม
- ร่างและตรวจสอบการจัดตาราง
การบรรยายของวิทยากร
- พิมพ์ตารางการบรรยายของ
วิทยากร

- มีการ
จัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์
ข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการ
บรรยายท่ีมี
ประสิทธิภาพ
และทันสมัย

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร

- - หนังสือ/เอกสาร

11 30
นาที

- จัดเตรียมข้อมูลจากเอกสาร
หลักฐานของวิทยากร เพื่อ
ประกอบการจัดทํา ร่างเอกสาร
ใบสําคัญการรับเงิน ให้มี
รายละเอียดที่ถูกต้องและครบถ้วน
ตามท่ีราชการกําหนด
- บันทึกและจัดพิมพ์รายละเอียด
หลักฐานของวิทยากรพร้อมทั้ง
จํานวนเงินท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ในระเบียบกรุงเทพมหานคร ฯ ท่ี
ครบถ้วนและตรงตามจํานวนเวลาที่
กําหนด

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ของ
วิทยากรก่อน
บันทึกและ
จัดพิมพ์ใบสําคัญ
การรับเงิน

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร
จดัทาํเอกสารใบสาํคญัรับ

เงินของวทิยากร

จดัทาํตารางการ

บรรยายของ

วทิยากร

ต่อ



-๑๔๒-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

12
1

ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน
เพื่อขอเอกสารหลักฐาน เช่น
หลักฐานการจดทะเบียนการค้า
หลักฐานการต่อทะเบียนรถยนต์
ใบขับข่ี เป็นต้น
-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน รวบรวมเอกสารอย่าง
ครบถ้วน นําส่งกลุ่มงานธุรการเพื่อ
ดําเนินการจ้างเหมารถยนต์โดยสาร
ต่อไป

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน
ต่าง ๆ ของ
ผู้ประกอบการ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบการ
จัดทําเอกสาร

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
ฯ

- - หนังสือ/เอกสาร
- ข้อมูล

13 1
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน
เพื่อขอเอกสารหลักฐาน เช่น
หลักฐานการจดทะเบียนการค้า
หลักฐานการเสียภาษีและหลักฐาน
ส่วนบุคคลของผู้ประกอบการบริษัท
ห้างร้าน เป็นต้น
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอ
จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์และรายละเอียด
แนบท้าย
- พิมพ์หนังสือขอจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์
และรายละเอียดฯ
- นําเสนอหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ
แผนงาน และประชาสัมพันธ์ และ
ส่งกลุ่มงานธุรการฯ เพื่อดําเนินการ
จัดซ้ือต่อไป

- มีการ
ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของ
ผู้ประกอบการ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- อาสาสมัคร
- ธุรการ

- - หนังสือ/เอกสาร
จดัส่งเอกสารประกอบการ

จดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ในการ

จดักิจกรรม

ต่อ

จดัส่งเอกสาร

ประกอบการจา้งเหมา

รถยนตโ์ดยสาร ใหก้ลุ่ม

งานธุรการ ฯ ดาํเนินการ

จา้งเหมา



-๑๔๓-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

14 30
นาที

- คัดแยกประเภทรายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่
กลุ่มสภาเยาวชนผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เจ้าหน้าที่ วิทยากร
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามประเภทของ
กลุ่มเป้าหมายให้ถูกต้อง
- พิมพ์รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมตาม
ประเภทของกลุ่มเป้าหมาย
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์ใบ
ลงทะเบียนโดยแยกประเภทตาม
กลุ่มเป้าหมายให้ถูกต้อง ครบถ้วน
- พิมพ์ใบลงทะเบียนโดยแยก
ประเภทตามกลุ่มเป้าหมาย

- มีการ
ตรวจสอบ
รายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรม
- มีการ
ตรวจสอบใบ
ลงทะเบียนว่า
ครบถ้วนถูกต้อง

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

15 2 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ท้ังภาครัฐและเอกชน รวมท้ัง
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้วยวาจา นัด
หมายให้มาเข้าร่วมกิจกรรมตาม
กําหนดการ
- จักประชุมอาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อมอบหมายภารกิจหน้าท่ีในการ
จัดกิจกรรมต่างๆ

- มีการติดต่อ
ประสานงาน
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตลอด
การจัด
กิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

จดัทาํรายช่ือผูเ้ขา้ร่วม

กิจกรรม และใบลงช่ือ

ทะเบียนผูเ้ขา้ร่วม

กิจกรรมตาม

กลุ่มเป้าหมายท่ี

โครงการกาํหนด

รวมทั้งรายช่ือ

เจา้หนา้ท่ี และวทิยากร

ดาํเนินโครงการ

และประเมินผล

ต่อ



-๑๔๔-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

- ควบคุมการปฏิบัติงานของ
ผู้เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายหน้าท่ี
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
เหมาะสม และตรงตามเวลาที่
กําหนด เช่น อาสาสมัครช่วย
ปฏิบัติงานเป็นพี่เลี้ยงประจํา
กิจกรรม วิทยากรผู้บรรยาย
- ควบคุมดูแลให้คําปรึกษา แก้ไข
ปัญหาให้ทุกกิจกรรมดําเนินการไป
ได้ด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
แบบฟอร์มการสอบถามความพึง
พอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อ
ประเมินผล
- พิมพ์แบบฟอร์มการสอบถามความ
พึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ
- แจกแบบสอบถามความพึงพอใจ
ให้แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม กรอกความ
คิดเห็นต่างๆ
- รวบรวมแบบสอบถามจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เพื่อทําสถิติรายงานสรุปผล
และเพ่ือนําข้อมูลไปพัฒนาปรับปรุง
การจัดกิจกรรมครั้งต่อไป

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์



-๑๔๕-

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเด็กและเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
/ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง

16 2
ชั่วโมง

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง
ท้ังภาครัฐและเอกชนต่างๆ เช่น
ผู้ประกอบการรับจ้างเหมา
ทําอาหาร ท่ีพัก รถยนต์โดยสาร
และวิทยากรด้วยวาจา เพื่อขอ
เอกสารหลักฐานมาประกอบการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ
- รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ี
ได้รับจากผู้เกี่ยวข้อง และตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วนเพ่ือนําส่ง
กลุ่มงานธุรการฯ เพื่อประกอบการ
เบิกจ่ายเงินต่อไป

- มีการติดต่อ
ประสานงานกับ
ผู้เก่ียวข้องตลอด
การจัดกิจกรรม

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

17 5 วัน - รวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐาน
รวมท้ังภาพถ่าย
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์
สรุปผลการดําเนินกิจกรรมต่างๆ
จัดทําเป็นรูปเล่มรายงานนําเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม
ลําดับชั้น
- พิมพ์รายงานสรุปผลการดําเนิน
กิจกรรมต่างๆ

- มีการ
รวบรวมข้อมูล
และจัดเก็บ
เอกสาร
หลักฐานต่างๆ

- หัวหน้ากลุ่ม
งานวิชาการ
แผนงาน และ
ประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบ

- นักสังคม
สงเคราะห์
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน
ปฏิบัติการ/
ชํานาญการ

- - หนังสือ/เอกสาร

จดัทาํรายงาน

สรุปผลการ

ดาํเนินงาน

และนาํเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา

รวบรวมเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย

ค่าใชจ่้ายต่างๆ เช่น

ค่าอาหาร อาหารวา่ง

และเคร่ืองด่ืมค่า

สมนาคุณวทิยากร ค่าท่ี

พกั ค่ารถยนตโ์ดยสาร
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