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คํานํา 

 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครไดกําหนดใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานในรูปแบบเดียวกัน และใหถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลา 
การปฏิบัติงานของคูมือฯ ดังกลาว  เพ่ือใชเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
ขององคกร และทุกหนวยงานไดมีคูมือประกอบการทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน ปองกันความผิดพลาดจาก 
การปฏิบัติงาน สามารถนําไปใชประโยชนในการตรวจสอบ กํากับ และประเมินผลการปฏิบัติงานใหบรรลุตาม
เปาประสงคขององคกร และในปงบประมาณ พ.ศ. 2558 กรุงเทพมหานครไดกําหนดใหคูมือการปฏิบัติงาน 
เปนองคความรูตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปฯ ตัวชี้วัดท่ี 4.1 รอยละ 
ของความสําเร็จของการจัดการความรูในหนวยงาน องคประกอบท่ี 2 คุณภาพขององคความรูของหนวยงาน 
รวมท้ังปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมีการปรับปรุงคู มือการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงาน
ของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีความทันสมัย เปนปจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ี
เหมาะสม เปนมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ และในปงบประมาณ พ.ศ. 2560  
สํานักงาน ก.ก. ไดกําหนดแนวทางการพัฒนานักทรัพยากรบุคคลดวยวิธีการเรยีนรูดวยตนเองผานสื่อประเภทตาง ๆ  
โดยรวบรวมคูมือการปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคลเพ่ือใชเปนแหลงเรียนรูเบื้องตนในการปฏิบัติงานผานเว็บไซต
ของสํานักงาน ก.ก. จึงไดประสานขอใหสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครปรับปรุงขอมูลในคูมือ 
การปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคลใหเปนปจจุบัน 

          สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครจึงไดดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสถาบัน- 
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร โดยรายละเอียดของคูมือฯ ไดแบงภารกิจออกเปนกระบวนการหลัก ๗ กระบวนการ 
ดังนี้ ๑. กระบวนการฝกอบรม ๒. กระบวนการพัฒนาองคการ ๓. กระบวนการสงเสริมความรู ๔. กระบวนการ
วิเคราะหโครงการ ๕. กระบวนการนําเสนอนวัตกรรม ๖. กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา ๗. กระบวนการสนับสนุน 
ซ่ึงมีเนื้อหาประกอบดวย ขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ และระบบติดตามและประเมินผล  

        สถาบันฯ หวังเปนอยางยิ่งวา “คูมือการปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร” 
จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ สําหรับใชเรียนรูแนวทางในการทํางานใหสามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพตามความมุงหวังของกรุงเทพมหานคร 
                                                                      
                                                                              สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
                                                                                                ตุลาคม 2560   
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 บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

 ในปงบประมาณพ.ศ.2555 กรุงเทพมหานครไดกําหนดใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานในรูปแบบเดียวกัน และใหถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลา 
การปฏิบัติงานของคูมือฯ ดังกลาว  เพ่ือใชเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ
ขององคกร รวมท้ังทุกหนวยงานไดมีคูมือประกอบการทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน และในปงบประมาณ 
พ.ศ.2558 กรุงเทพมหานครไดกําหนดใหคูมือการปฏิบัติงานเปนองคความรูตามหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปฯ ตัวชี้วัดท่ี 4.1 รอยละของความสําเร็จของการจัดการความรู 
ในหนวยงาน องคประกอบท่ี 2 คุณภาพขององคความรูของหนวยงาน รวมท้ังปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบ
ใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงาน ของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานคร
มีความทันสมัย เปนปจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานกลาง และ 
ถือปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดดําเนินการปรับปรุงแกไข และจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของสถาบันฯ โดยการจดัประชุมรวมกับสํานักงาน ก.ก. และไดแตงต้ังผูรับผิดชอบในการดําเนนิการ
ประกอบดวย ๑) คณะกรรมการการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ๒) คณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
มีหนาท่ีจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสถาบันฯ ตามภารกิจหลักของหนวยงาน คือ การพัฒนาขาราชการ
บุคลากร และองคการของกรุงเทพมหานคร ดวยกระบวนการฝกอบรม การวิเคราะหโครงการตาง ๆ เก่ียวกับ
วิธีดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาใหกับหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร การสงเสริมใหขาราชการและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานครมีโอกาสพัฒนาตนเองดวยการศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม สัมมนา ดูงาน  
ท้ังในประเทศและตางประเทศ และการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังมุงพัฒนาองคการใหเปนองคการแหง
การเรียนรูมีความทันสมัย ใหบริการท่ีมีคุณภาพ มีการนําเสนอนวัตกรรม และการผลิตสื่อเพ่ือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ตลอดจนการใหคําปรึกษาแนะนําในดานการพัฒนาบุคลากร ซ่ึงการดําเนินการตามภารกิจ
หลักดังกลาวใหบรรลุเปาหมายไดดวยการสนับสนุนทรัพยากรตาง ๆ อยางเหมาะสมมีความสําคัญยิ่ง 
ดังนั้น สถาบันฯ จึงไดกําหนดใหมีกระบวนการสนับสนุนขึ้น โดยไดแบงการปฏิบัติงานของสถาบันฯ เปน 
๗ กระบวนการหลัก ไดแก   
 1. กระบวนการฝกอบรม ซ่ึงเริ่มตนดวยกระบวนการหาความตองการจําเปนในการฝกอบรม 
(Training Need ) เพ่ือคนหาความตองการจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และทัศนคติท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองตอยุทธศาสตรของ
กรุงเทพมหานครได โดยจะดําเนินการทุกปงบประมาณ ตอมาจึงพิจารณาและจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร หลังจากนั้นจึงดําเนินการสรางและพัฒนาหลักสูตรสําหรับใช
พัฒนาบุคลากรใหมีคุณลักษณะตามวัตถุประสงคของโครงการ ลําดับตอมาเปนการดําเนินการพัฒนาตามท่ี
หลักสูตรกําหนด ประการสุดทายเปนการติดตาม และประเมินผลการฝกอบรม เพ่ือนําผลการประเมินสําหรับ
เปนขอมูลในการพัฒนางานตอไป ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
                        ๑.๑) การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) เปนการดําเนินการ
ตองการจําเปนของแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครในแตละปงบประมาณ  
ซ่ึงเริ่มดําเนินการดวยการจัดทําปรับปรุงแบบสํารวจ TN การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม การพิจารณา/
วิเคราะหแบบสํารวจ  TN สิ้นสุดท่ีการสรุปผลและรายงานผลการวิเคราะห ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ
มากกวา 9๐ วัน 
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                        ๑.๒) การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบคุคลของกรงุเทพมหานคร เปนการดําเนินการ
จัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครในแตละปงบประมาณ ซ่ึงเริ่ม
ดําเนินการดวยการจัดทํารางแผนพัฒนาฯ ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนา จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณ 
จัดทําแผนพัฒนา ปฏิบัติตามแผน  จนถึงการรายงานผลและติดตามผลการดําเนินการ ใชระยะเวลาดําเนินการ
โดยประมาณมากกวา ๙๐ วัน หลังจากนั้นจึงจัดทําแผนปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
(Action Plan) ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓๔๕ วัน 
                        ๑.๓) การสรางและพัฒนาหลักสูตร ซ่ึงเริ่มตนดวยการหาความตองการจําเปนของหลักสูตร 
จนถึงขั้นตอนการจดัทําหลักสูตร และสงมอบหลักสูตรใหนําไปใชพัฒนา สําหรับหลักสูตรท่ีใชระยะเวลาฝกอบรม 

ไมเกิน ๑ เดือน ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๒๐ วัน สวนหลักสูตรท่ีใชระยะเวลาฝกอบรมเกิน ๑ เดือน 

ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๔3 วัน  

                        ๑.๔) การดําเนินการพัฒนา ซ่ึงประกอบดวยขั้นตอนการเตรียมการฝกอบรม ดําเนินการ

ฝกอบรม และขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม แบงออกเปน 2 หลักสูตร คือ 

 1.4.1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร ใชระยะเวลาดําเนินการโดยประมาณ  

๑50 - ๒๐๐ วัน  

 1.4.2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป ใชระยะเวลาดําเนินการโดยประมาณ ๑35 วัน  

                        ๑.๕) การติดตามประเมินผลการฝกอบรม ซ่ึงประกอบดวยการกําหนดขอบเขตและ

วัตถุประสงคการประเมิน การวางแผนประเมินผล การออกแบบเครื่องมือ การจัดเก็บขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การสรุปและรายงานผล การนําผลไปใชพัฒนางาน ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๗๕ วัน       
 ๒. กระบวนการพัฒนาองคการ ซ่ึงเริ่มตนดวยกระบวนการวิเคราะหสภาพองคการ เพ่ือคนหา
สภาพปญหาขององคการท่ีจําเปนพัฒนา ตอมาจึงพิจารณากําหนดเครื่องมือ หรือวิธีการพัฒนาใหสอดคลองกับ
สภาพปญหา หลังจากนั้นจึงดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาองคการ และดําเนินการพัฒนาตามท่ีแผนกําหนด 
ประการสุดทายเปนการติดตามและประเมินผลการสัมมนา เพ่ือติดตามผลความคืบหนาในการแกปญหาองคการ 
ตลอดจนนําผลการประเมินสําหรับเปนขอมูลในการพัฒนางานตอไป ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 

               ๒.๑) การวิเคราะหสภาพองคการ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๗ - ๑๕ วัน 

                         ๒.๒) การกําหนดเครื่องมือ/วิธีการพัฒนา ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๕ วัน 

                         ๒.๓) การจัดทําแผน ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๓๐ วัน 

                         ๒.๔) การดําเนินการ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๗ - ๑๔ วัน   

                         ๒.๕) การติดตามผล ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๙๐ วัน 
 ๓. กระบวนการสงเสริมความรู สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดสนับสนุนให
ขาราชการกรุงเทพมหานครมีการพัฒนาความรู และประสบการณกับหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ อีกดวย 
ซ่ึงดําเนินการสงเสริมความรูท้ังภายในประเทศ และการสงเสริมความรูตางประเทศ ประกอบดวย
กระบวนการยอย คือ 

        3.1) การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานและ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและตางประเทศ ใชระยะเวลาดําเนินการ 3 เดือน 25 วัน 

      3.2) การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติ 

การวิจัยในประเทศและตางประเทศ ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 - 16 วัน 
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      3.3) การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 

ใชระยะเวลาดําเนินการ 35 วัน 
 ๔. กระบวนการวิเคราะหโครงการ มีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน  
การพิจารณาวิเคราะหโครงการ การรายงานผลการวิเคราะหโครงการ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสถิติ  
ประกอบดวย กระบวนการยอย คือ 
 4.1) กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ แบงเปน การพิจารณาตามท่ี
ผูบริหารสั่งการ  และการพิจารณากรณีท่ีไมเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ ใชระยะเวลา
ดําเนินการ ประมาณ 7 - 10 วัน 
 4.2.) กระบวนการพิจารณาแกไขปรับปรุงระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑเก่ียวกับ 
การฝกอบรมใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร และสถานการณทางเศรษฐกิจ  
ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 263 วัน 
 ๕. กระบวนการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ  สถาบนัพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
มีความมุงม่ันท่ีจะพัฒนาขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครใหครอบคลุม และตอเนื่อง จึงไดดําเนินการ 
ท้ังการนําเสนอนวัตกรรมและสงเสริมใหขาราชการและบุคลากรพัฒนาตนเองดวยสื่อการเรียนรูในรูปแบบ
ตาง ๆ เชน สื่ออิเลคทรอนิกส และสื่อสิ่งพิมพ โดยประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
 ๕.๑) การนําเสนอนวัตกรรม ซ่ึงแบงออกเปนการนําเสนอนวัตกรรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และการนําเสนอนวัตกรรมดานการบริหาร แตละกระบวนการใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๑๘ วัน และ 
๗๗ วัน ตามลําดับ 
                        ๕.๒) การผลิตสื่อ แบงออกเปนสื่ออิเลคทรอนิกส และสื่อสิ่งพิมพ ซ่ึงแตละกระบวนการ 
ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณมากกวา ๗๗ วัน และ ๕๙ วันตามลําดับ 
                   ๖. กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา ดวยเหตุท่ีสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
เปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาท่ีในการพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร จึงมีบทบาทในการใหคําปรึกษา
แนะนําแกผูบริหาร และหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานครเก่ียวกับการพัฒนาบุคคล และองคการ 
ซ่ึงการจัดทําคูมือการใหคําปรึกษาแนะนําครั้งนี้จะทําใหเกิดมาตรฐาน และทิศทางในการทํางานมากยิ่งขึ้น 
โดยการใหคําปรึกษาแนะนําแตละครั้งอาจใชระยะเวลาดําเนินการต้ังแต ๕ นาที – มากกวา ๓๐ นาที 
                   ๗. กระบวนการสนับสนุน  ในการดําเนินการพัฒนาบุคลากรใหประสบความสําเร็จได
จําเปนตองอาศัยทรัพยากรตาง ๆ  สนับสนุนในการดําเนินการ เชน บริการดานโสตทัศนูปกรณ ดานงบประมาณ 
ดานวัสดุอุปกรณ สถานท่ี ยานพาหนะ ฯลฯ ประกอบดวยกระบวนการยอย ๗ กระบวนการ ซ่ึงแตละกระบวนการ 
ใชเวลาในการดําเนินการแตกตางกัน ดังนี้ 
                        ๗.๑) บริการดานโสตทัศนูปกรณ ใชระยะเวลาดําเนนิการตามระยะเวลาของโครงการ 
                        ๗.๒) งานสารบรรณ การรับ - สงหนังสือ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑ - ๒ วัน  
การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร ใชระยะเวลาในการดําเนินการ ๖๐ วัน การจัดการประชุม ใชระยะเวลา
ดําเนินการ ๗ วัน 
                        ๗.๓) งานการเจาหนาท่ี การพนทดลองราชการ ใชระยะเวลาในการดําเนินการประมาณ 
10 - 15 วัน การควบคุมวันลาใชระยะเวลาในการดําเนินการ ๓ วัน การเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง  
ใชระยะเวลาในการดําเนินการ 13 วัน การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ใชระยะเวลาในการดําเนินการ 
๑๕ วัน การขอรับบําเหน็จบํานาญ ใชระยะเวลาดําเนินการมากกวา ๒๐ วัน 
 

/7.4) งานการเงิน... 
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                        ๗.๔) งานการเงินและงบประมาณ การจัดทํางบประมาณ ใชระยะเวลาดําเนินการ 37 วัน 
การบริหารงบประมาณ ใชระยะเวลาดําเนินการ 38 วัน การควบคุมงบประมาณรายจายใชระยะเวลา
ดําเนินการ ๑ วัน การติดตามประเมินผล ใชระยะเวลาดําเนินการ ๑ วัน การยืมเงิน ใชระยะเวลาดําเนินการ 
 
ประมาณ 3-5 วัน การเบิกเงินเดือนและคาจาง ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3-4 วัน การเบิกคาสาธารณูปโภค 
ใชระยะเวลาดําเนินการประมาณ ๖-8 วัน การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ใช
ระยะเวลาดําเนินการ ๔ ½ วัน การเบิกเงินสวัสดิการ ใชระยะเวลาดําเนินการ ๕-9 วัน 
 ๗.๕) งานพัสดุ การเบิกพัสดุ ใชระยะเวลาดําเนินการ 9 วัน การทรัพยสินใชระยะเวลา
ดําเนินการ 79 วัน การจัดซ้ือจัดจาง ใชระยะเวลาดําเนินการ มากกวา 81 วัน วิธีตกลงราคา 7 วัน  
วิธีสอบราคา มากกวา 32 วัน วิธีพิเศษ 18 วัน  
                       ๗.๖) งานอํานวยการ และบริหารจัดการสถานท่ี การใหบริการ ใชระยะเวลาดําเนินการ 
มากกวา 20 วัน (หรือตลอดระยะเวลาโครงการฝกอบรม) การบริหารจัดการสถานท่ี ใชระยะเวลาดําเนินการ 
39 วัน   
 ๗.๗) งานยานพาหนะ การควบคุมการใชรถราชการ ใชระยะเวลาดําเนินการ 31 วัน  
การบํารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ ใชระยะเวลาดําเนินการ 1 - 7 วัน การควบคุมและรายงานการเบิกจาย
น้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น ใชระยะเวลาดําเนินการ 31 วัน 

 คูมือการปฏิบัติงานดังกลาว จะเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีในหนวยงานทุกตําแหนงและ
ทุกระดับ  สําหรับใชอางอิงและควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน ปองกันการผิดพลาด และไดผลลัพธตามท่ี
ต้ังเปาหมายไว ใชเปนขอมูลในการประสานงานเพ่ือลดปญหาความซํ้าซอนและปญหาความขัดแยงในการทํางาน  
รวมท้ังการนําไปใชในการสอนงาน  การตรวจสอบการทํางาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานตอบสนองความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียไดอยางมีประสิทธิภาพ  
นอกจากนี้ คูมือการปฏิบัติงานจะนําไปสูการจัดการความรูในหนวยงาน โดยเปนการถายทอดความรูเพ่ือการ
ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางาน และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน ซ่ึงจะเปนการยกระดับขีด
ความสามารถและมาตรฐานการจัดการขององคกรตอไป   
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ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือสําคัญในการเพ่ิมคุณภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยเปนการสรางแนวทางการปฏิบัติงานขององคกรใหมีระบบและมาตรฐาน
เดียวกัน คูมือจะแสดงถึงขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล และเอกสาร
ประกอบการทํางาน ดวยเหตุดังกลาว สํานักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร (สํานักงาน ก.ก.) 
จึงกําหนดใหทุกหนวยงานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยใหเปนตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ มิติท่ี ๒ ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ขอ ๒.๑ ระดับความสําเร็จ
ของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน และในปงบประมาณ พ.ศ.2558 กรุงเทพมหานครได
กําหนดใหคูมือการปฏิบัติงานเปนองคความรูตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปฯ ตัวชี้วัดท่ี 4.1 รอยละของความสําเร็จของการจัดการความรูในหนวยงาน องคประกอบท่ี 2 
คุณภาพขององคความรูของหนวยงาน รวมท้ังปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมีการปรับปรุงคูมือ 
การปฏิบัติงานดังกลาว เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมีความทันสมัย  
เปนปจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เปนมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

                 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน ตาม
ภารกิจหลัก คือ การพัฒนาขาราชการบุคลากร และองคการของกรุงเทพมหานคร ดวยกระบวนการฝกอบรม 
การวิเคราะหโครงการตาง  ๆเก่ียวกับวิธีดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาใหกับหนวยงานตาง  ๆของกรุงเทพมหานคร  
การสงเสริมใหขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครมีโอกาสพัฒนาตนเองดวยการศึกษาเพ่ิมเติม 
ฝกอบรม สัมมนา ดูงานท้ังในประเทศและตางประเทศ และการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังมุงพัฒนา
องคการใหเปนองคการแหงการเรียนรู มีความทันสมัย ใหบริการท่ีมีคุณภาพ มีการนําเสนอนวัตกรรมและ
การผลิตสื่อเพ่ือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตลอดจนการใหคําปรึกษาแนะนําในดานการพัฒนาบุคลากร  
ซ่ึงการดําเนินการตามภารกิจหลักดังกลาวใหบรรลุเปาหมายไดดวยการสนับสนุนทรัพยากรตาง ๆ  อยางเหมาะสม
มีความสําคัญยิ่ง ดังนั้น สถาบันฯ จึงไดกําหนดใหมีกระบวนการสนับสนุนขึ้น โดยไดแบงการปฏิบัติงานของ
สถาบันฯ  เปน ๗ กระบวนการหลัก ไดแก   
 ๑. กระบวนการฝกอบรม ประกอบดวย 5 กระบวนการยอย คือ  
 ๑) การหา Training Need   
 ๒) การจัดทําแผนพัฒนา  
 ๓) การสรางและพัฒนาหลักสูตร  
 ๔) การดําเนินการพัฒนา     
 ๕) การติดตามประเมินผลการฝกอบรม 
 ๒. กระบวนการพัฒนาองคการ  ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
     ๑) การวิเคราะหสภาพองคการ  
 ๒) การกําหนดเครื่องมือ /วิธีการพัฒนา 
 ๓) การจัดทําแผน 
 ๔) การดําเนินการ 
 ๕) การติดตามผล  

/ 3.กระบวนการ... 
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 ๓. กระบวนการสงเสริมความรู แบงการดําเนินการเปน ๒ ดาน ดังนี้ ๑.การสงเสริมความรู
ในประเทศ และ ๒.การสงเสริมความรูตางประเทศ ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
 1) การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานและ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและตางประเทศ           
 2) การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และ 
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและตางประเทศ   
 3) การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
 ๔. กระบวนการวิเคราะหโครงการ ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
 ๑) การตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 
 ๒) การพิจารณา/วิเคราะห 
 ๓) การรายงานผลการวิเคราะห 
 ๔) การสงคืนหนวยงาน 
 ๕) การเก็บรวบรวมสถิติ 
 ๕. กระบวนการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 

 ๑) การนําเสนอนวัตกรรม 
 ๒) การผลิตสื่อ 
 ๖. กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา 
     ๗. กระบวนการสนับสนุน ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 

 ๑) การใหบริการดานสื่อ – โสต 
 ๒) งานสารบรรณ 
 ๓) งานการเจาหนาท่ี 
 ๔) งานการเงินและงบประมาณ 
 ๕) งานพัสดุ 
     ๖) งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี 
 คูมือการปฏิบัติงานดังกลาวจะเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีในหนวยงานทุกตําแหนงและ 
ทุกระดับสําหรับใชอางอิงการปฏิบัติราชการ การควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมท้ังใชเปนขอมูลในการ
ประสานงาน เพ่ือปองกันการผิดพลาด และไดผลลัพธตามท่ีต้ังเปาหมายไว  สามารถตอบสนองความตองการ
ของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  นอกจากนี้ คูมือการปฏิบัติงานยังจะนําไปสูการถายทอดความรูเพ่ือ
การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการทํางาน  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน  ซ่ึงจะเปนการยกระดับขีด
ความสามารถและมาตรฐานการจัดการขององคกรตอไป   
 

 

วัตถุประสงค 

 การจัดทําคู มือการปฏิบัติงานสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร จัดทําขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือสื่อสาร และสรางความเขาใจ แกบุคลากรของสถาบันฯ เก่ียวกับภารกิจและ   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ใชศึกษาและยึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน   
 ๒. เพ่ือทบทวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถาบันฯ และนํามาจัดทําเปนแผนผัง
กระบวนงาน สําหรับใชเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตอไป 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work  Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ 
ท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และ 
รายงาน / เอกสารตาง ๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 
 
 

  ฐานขอมูล 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

 
ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
                ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 

 
 
 
 

    
     จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
ตําแหนง/

ฝาย/กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
ผูอํานวยการ
สถาบันพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหาน
คร 

 
เปนขาราชการสามัญ และผูบังคับบัญชาสูงสุดของสถาบัน-พัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร มีอํานาจหนาท่ีในการบริหารราชการ การบังคับบัญชา และควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  

 
สถาบันพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหาน
คร 

 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการพัฒนาขาราชการและบุคคลตาง ๆ ดวยกระบวนการ
ฝกอบรม ใหคําปรึกษา แนะนําวิธีดําเนินการฝกอบรมและพัฒนาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร  รวมท้ังสงเสริมใหขาราชการและลูกจางมีโอกาสพัฒนาตนเองดวย
การศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม สัมมนา ดูงาน  ท้ังในประเทศและตางประเทศและพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรมและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณของสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร งานการเจาหนาท่ี  งานงบประมาณ การเงินและบัญชี  ดําเนินการ
เก่ียวกับพัสดุ ยานพาหนะ งานดานการพิมพและผลิตเอกสารท่ีใชในการฝกอบรมและ
พัฒนา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
สวนวิชาการ   

 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการคนหาความจําเปนในการฝกอบรม กําหนดวัตถุประสงคใน
การฝกอบรม กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและรูปแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิในการพัฒนา
บุคลากรรูปแบบประเมินผล วิทยากรและโครงการ วิเคราะห สรางและพัฒนาหลักสูตร 
สื่อและเทคนิคในการฝกอบรมศึกษา คนควา พัฒนาและเสนอแนะวิทยาการ 
ใหม ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

 
สวนพัฒนาการ
บริหาร   

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและดําเนินการฝกอบรม ตลอดจนประเมินผล
การฝกอบรม เพ่ือพัฒนาขาราชการ ระดับบริหารทุกระดับและสายอาชีพ วิเคราะห
โครงการเก่ียวกับ การพัฒนาองคการท่ีหนวยงานจัดทําขึ้น ดําเนินการพัฒนาองคการทุก
ระดับใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการเพ่ือพัฒนานักบริหาร และการพัฒนาองคการ
ใหกับหนวยงานตาง ๆ ของ กรุงเทพมหานคร นําเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชในการ
บริหาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ตําแหนง/
ฝาย/กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
สวนจัดการ
ฝกอบรม   

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนและดําเนินการฝกอบรมในวิชาชีพและ
ตําแหนงตาง ๆ ของขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร รวมท้ัง 
การพัฒนาสมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขต  ผูชวยดําเนินงานของสมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมือง ผูนําชุมชน องคกรเอกชน และประชาชน ดาน
การบริหารและจัดการเมือง ใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการพัฒนาบุคคลใหกับ
องคกรของรัฐและเอกชน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 
ศูนยฝกอบรม  
มงาน 

 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการดําเนินการบริหารงานโครงการฝกอบรมการอํานวย
ความสะดวกในการจัดการฝกอบรม  ประสานงานการฝกอบรมของสถาบันฯ และ
หนวยงานภายในของกรุงเทพมหานคร หนวยงานภายนอก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 



 

 

 

(1) 

กระบวนการฝกอบรม 



(1) - 1 
 

(1) กระบวนการฝกอบรม 

ขอบเขตของกระบวนการ 

 กระบวนการฝกอบรม เริ่มตนดวยกระบวนการหาความตองการจําเปนในการฝกอบรม  
(Training Need ) เพ่ือคนหาความตองการจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครใหมีความรู ทักษะ และทัศนคติท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองตอยุทธศาสตรของ
กรุงเทพมหานครได โดยจะดําเนินการทุกปงบประมาณ ตอดวยพิจารณาและจัดทําแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครแลวจึงดําเนินการสราง และพัฒนาหลักสูตรสําหรับใชพัฒนา
บุคลากรใหมีคุณลักษณะตามวัตถุประสงคของโครงการ แลวการดําเนินการฝกอบรม/สัมมนาตามท่ีหลักสูตร
กําหนด ประการสุดทายเปนการติดตาม และประเมินผลการฝกอบรม เพ่ือนําผลการประเมินสําหรับเปนขอมูลใน
การพัฒนางานตอไป ประกอบดวยกระบวนการยอย คือ 
 ๑. การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) เปนการดําเนินการหาความ
ตองการจําเปนของแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครในแตละปงบประมาณ 
ซ่ึงเริ่มดําเนินการดวยการจัดทําปรับปรุงแบบสํารวจ TN การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม การพิจารณา/
วิเคราะหแบบสํารวจ  TN สิ้นสุดท่ีการสรุปผลและรายงานผลการวิเคราะห  
 ๒. การจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร เปนการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครในแตละปงบประมาณ ซ่ึงเริ่มดําเนินการดวยการจัดทํา
รางแผนพัฒนาฯ ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนา จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณ จัดทําแผนพัฒนา ปฏิบัติตามแผน  
จนถึงการรายงานผลและติดตามผลการดําเนินการ ใชระยะเวลาในการดําเนินการประมาณมากกวา ๙๐ วัน 
หลังจากนั้นจึงจัดทําแผนปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร (Action Plan) 
 ๓. การสรางและพัฒนาหลักสูตร ซ่ึงเริ่มตนดวยการศึกษาวิเคราะหเพ่ือหาความตองการจําเปน
ของหลักสูตร พิจารณา ปรับปรุง สงมอบหลักสูตร จนสิ้นสุดท่ีการติดตามประเมินผล  
 ๔. การดําเนินการฝกอบรม ซ่ึงประกอบดวยขั้นตอนการเตรียมการ เริ่มตนดวยการวางแผน  
การดําเนินโครงการฝกอบรมประจําป ขออนุมัติโครงการ คัดเลือกกลุมเปาหมาย จัดทําคําสั่ง ขออนุมัติเงินงวด   
ขออนุมัติเงินยืม สรรหา คัดเลือกวิทยากร และสิ้นสุดท่ีจัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ วัสดุอุปกรณและสื่อประกอบ 
การฝกอบรม ขั้นดําเนินการ เริ่มดําเนินการการฝกอบรม สรุปผลการดําเนินงาน และปดการฝกอบรม ขั้นสิ้นสุด-
การฝกอบรม เริ่มจากประเมินผลโครงการ สงผูเขารับการฝกอบรมสงตนสังกัด แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของลงประวัติ 
จัดทําการเบิกจายงบประมาณ 
 ๕. การติดตามประเมินผลการฝกอบรม เริ่มตนจากการกําหนดขอบเขตและวัตถุประสงค
การประเมิน การวางแผนประเมินผล การออกแบบเครื่องมือ การจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล การสรุปและ
รายงานผล จนถึงการนําผลไปใชพัฒนางาน  
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กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการ
ฝกอบรมตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมายประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 
 1. การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

ทราบถึงปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคลากรในองคกร      
ซ่ึงสามารถแกไขไดดวยการฝกอบรมตามแบบสํารวจ 
ภายในกรอบเวลาท่ีกําหนด 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- หัวหนาหนวยงาน 
 
 
- บุคลากรในหนวยงาน 

- ใหบุคลากรในหนวยงานไดรับการพัฒนาและสามารถ 
แกไขปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองคกรท่ีเกิดขึ้น 
ในองคกรได 

- ไดรับการพัฒนา เพ่ือนําความรูไปใชในการปรับปรุง
และพัฒนางาน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร             
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม        

พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง           

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม           
การจัดงาน และการประชมุ
ระหวางประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/
๒๕๕๒ ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑการ
ฝกอบรมฯ 

สามารถรวบรวมและวิเคราะห  
ความจําเปนในการฝกอบรมไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม ครบทุก
หนวยงาน และภายในกําหนดเวลา 

- บุคลากรไดรับการพัฒนา     
ตามความจําเปนของหนวยงาน 

- มีความถูกตองตามระเบียบ   
ของทางราชการและถูกตอง    
ตามหลักวิชาการ 
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 2. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร หนวยงานตองการแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานครท่ีตอบสนองตอความ
ตองการขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพเปนระบบและ
ตอเนื่อง 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหาร 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
-  สถาบันฯ 
 

-  บุคลากรไดรับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรของ 
   องคกรและสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจได 
   อยางมีประสิทธิภาพ 
 - ทุกหนวยงานรายงานขอมูลท่ีถูกตองทันตามกําหนดเวลา 
     
 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรของ
กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือ 
สั่งการท่ีเก่ียวของ 
 

- แผนพัฒนาขาราชการ 
  กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
  กรุงเทพมหานครไดรับอนุมัติกอน 
  เริ่มตนปงบประมาณ 

- ผลการรายงานผูบริหาร 
  กรุงเทพมหานครสามารถนําไป 
  ประกอบการตัดสินใจในการพัฒนา 
  แผนพัฒนาบุคลากร 
  กรุงเทพมหานครได 

- บุคลากรท่ีไดรับการพัฒนาตามแผนฯ  
  สามารถนําความรูไปใชในการ 
  ปฏิบัติงานตามบทบาท ภารกิจได 
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 3. การสรางและพัฒนาหลักสูตร 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- สวนราชการใน สพข.  
- หนวยงานของ กทม.   

- หลักสูตรสามารถตอบสนองตอความตองการและ 
ความจําเปนของกลุมเปาหมาย ผูบริหาร   
- หลักสูตรมีความทันสมัยและสอดคลองกับสถานการณ
ปจจุบัน 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ (ถูกตอง รวดเร็ว  
มีมาตรฐาน) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- ผูบริหาร 

- หลักสูตรสามารถนําไปปรับใชในการทํางาน พัฒนางาน 
และแกไขปญหาท่ีเกิดขึ้นในงานได 
- วิธีการพัฒนามีความเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 
- หลักสูตรสามารถตอบสนองตอนโยบายได 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  

- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 

- นโยบายผูบริหาร 
- สมรรถนะขาราชการ กทม. และ

สมรรถนะประจํากลุมงาน 
- มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง

การท่ีเก่ียวของ 
 

- หลักสูตรสามารถนําไปพัฒนา
ขาราชการและบุคลากรของ กทม.ได 
- หลักสูตรตอบสนองตอความ
ตองการจําเปน 
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๔. กระบวนการดําเนินการพัฒนา 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากร กทม. 

 
- ตองการความรูและประสบการณไปใชในการทํางาน   
- ไดรับการบริการท่ีดีจากผูดําเนินการ 

  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูเขารับการฝกอบรม 
- ผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร 
- หนวยงาน กทม. ท่ีเก่ียวของ 

 
 

 
- มีประสิทธิภาพในการทํางานมากขึ้น และทํางานไดตามสมรรถนะ

หลัก 
- ทํางานไดตามสมรรถนะหลัก/ทราบผลการพัฒนา 
- ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
- เปนไปตามระเบียบ (ถูกตอง,ครบถวน,ดําเนินการภายใน

เวลาท่ีกําหนด) 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย  ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ และ 
  บุคลากร กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ระเบียบฝกอบรม / คําสั่ง / 
  หลักเกณฑ และมติคณะรัฐมนตรี 
- นโยบายผูบริหาร 
- มติ ก.ก. กําหนดเง่ือนไขการเขาสู 
  ตําแหนงตองผานการฝกอบรม 
- มติคณะกรรมการหลักสูตร 
  นักบริหาร กทม. 
- กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ผูเขารับการฝกอบรมผานเกณฑตามท่ี
กําหนดไวในหลักสูตร 
- ผูเขารับการฝกอบรมมีความพึงพอใจ 
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 5. กระบวนการติดตามประเมินผลการฝกอบรม 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูดําเนินโครงการฝกอบรม 
 
- ผูสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- ผูจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
 
- ผูบริหาร 

 
- ผลการประเมินนําไปใชในการปรับปรุงและพัฒนาการ
ฝกอบรม 
- ผลการประเมินนําไปใชในการสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- ผลการประเมินนําไปใชประกอบการทําแผนพัฒนา
บุคลากร 
- การประเมินผลถูกตอง รวดเร็ว  เสร็จทันกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- กรุงเทพมหานคร - ผลการประเมินนําไปใชในการวางแผนพัฒนา
บุคลากรของ กทม. 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ

กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง

การท่ีเก่ียวของ 
 

- ผลการประเมินสามารถนําไปใช 
ในการปรับปรุงและพัฒนาการ 
ฝกอบรมของกรุงเทพมหานครได 
  

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(1) - 7 
 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ชื่อกระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

 ๑. การสํารวจความ-
จําเปนในการฝกอบรม 
(Training Need) 
 

 ๑. แบบสํารวจความจําเปน 
ในการฝกอบรม  (TN ๑ - ๔)  มี
ความถูกตองสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร/ยุทธศาสตรการพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร/ 
ความตองการของหนวยงาน ใชเปน
มาตรฐานใหแกหนวยงานจัดทําได 
 ๒. กระบวนการสํารวจวิเคราะห
ความจําเปนในการฝกอบรมจัดทํา
ครบทุกหนวยงานและดําเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของแบบสํารวจความจําเปน
ในการฝกอบรม  (TN ๑ – ๔) มีความถูกตอง
สอดคลองกับนโยบายผูบริหาร/ยุทธศาสตร
การพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร/
ความตองการของหนวยงาน ใชเปนมาตรฐาน
ใหแกหนวยงานจัดทําได 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการสํารวจ
วิเคราะหความจําเปนจัดทําครบทุกหนวยงาน
และดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 ๒. การจัดทําแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
(- แผนพัฒนาขาราชการฯ 5 ป 
- แผนพัฒนาขาราชการฯ รายป 
- แผนปฏิบัติราชการของ
สถาบันฯ  
- การติดตามและรายงาน
ผลการดําเนินการตาม
แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร) 

 ๑. แผนพัฒนาขาราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครตอง 
ตอบสนองนโยบายผูบริหาร และ
สอดคลองกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและแผนยุทธศาสตร
การพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร  
 ๒. ตองกําหนดเปาหมายโครงการ/
กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ เปน 
“ผลผลิต” หรือ “ผลลัพธ” ทุก
โครงการ/กิจกรรม 
 ๓. การขอจดัสรรงบประมาณ
ประจําปตามรางแผนพัฒนาฯ ของ
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพ-
มหานครตองทันระยะเวลาตามกรอบ
ปฏิทินงบประมาณประจําปท่ีสํานัก-
งบประมาณฯ กําหนด 
 ๔. ทุกหนวยงานตองรายงานผล
การดําเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาฯ ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด  

- กรุงเทพมหานครมีแผนพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ท่ีตอบสนอง
นโยบายผูบริหาร และสอดคลองกับแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และแผนยุทธศาสตรการ
พัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของทุกโครงการ/กิจกรรมมี
การกําหนดตัวชี้วัด เปน “ผลผลิต” หรือ 
“ผลลัพธ” 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนพัฒนาฯ สามารถขอจดัสรร 
งบประมาณเสร็จทันระยะเวลาตามกรอบ 
ปฏิทินงบประมาณประจําปกําหนด 
 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนวยงานไดรับการ
ติดตามใหรายงานผลภายในเวลาท่ีกําหนด 
 

- 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญ   
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

 3. การสรางและ
พัฒนาหลักสูตร 
 

 ๑. หลักสูตรตอบสนองและสอดคลอง

กับความตองการและความจําเปน
ของหลักสูตร 
 
 ๒. หลักสูตรเสร็จทันตาม
กําหนดเวลา 
 
 ๓. หลักสูตรเปนไปตามนโยบาย
กฎหมาย และองคความรูทางวิชาการ 
 
 
 ๔. หลักสูตรมีมาตรฐานเม่ือ
เทียบเคียงกับหลักสูตรท่ีใกลเคียง 
 
 
 5. หลักสูตรมีความทันสมัย 
สอดคลองกับสภาวการณการ
เปลี่ยนแปลง 
 
6.  หลักสูตรสามารถนําไปใชในการ
พัฒนาขาราชการและบุคลากรไดจริง 
 

-  รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสราง 
และพัฒนามีความสอดคลองกับความ 
ตองการและความจําเปนของหลักสูตร 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสรางและ 
พัฒนาเสร็จทันตามกําหนดเวลา 
 
-  รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสรางและ 
พัฒนาเปนไปตามนโยบายกฎหมาย  
และองคความรูทางวิชาการ 
 
-  รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสราง  
และพัฒนามีมาตรฐานเม่ือเทียบเคียงกับ 
หลักสูตรท่ีใกลเคียง 
 
-  รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสราง และ
พัฒนามีความทันสมัย สอดคลองกับ
สภาวการณการเปลี่ยนแปลง 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ีสราง และ
พัฒนานําไปใชในการพัฒนาขาราชการและ
บุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 



(1) - 9 
 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

 ๔. การดําเนินการ
ฝกอบรม 
 

๑. โครงการท่ีดําเนินการตองมีความ
สอดคลองและตอบสนองความ
ตองการพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
 
๒. การคัดเลือกกลุมเปาหมายตอง
กระจายทุกหนวยงาน 
 
๓. ตองมีการเตรียมทรัพยากรของ
โครงการใหแลวเสร็จกอนการเริ่ม
ดําเนินโครงการ 
 
๔. ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
มีความพึงพอใจตอความเหมาะสม
ของการบริหารโครงการ 
 
๕. ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาเขา
รวมกิจกรรมการฝกอบรม/สัมมนา
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 
๖. ตองมีการประเมินผลโครงการเม่ือ
สิ้นสุดการฝกอบรม 
 
๗. ตองมีการเบิกจายงบประมาณ 
ไดถูกตองตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

- รอยละรอยของโครงการตองมีความ
สอดคลองและตอบสนองความตองการ
พัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
 
- รอยละรอยของทุกโครงการมีการคัดเลือก
กลุมเปาหมายกระจายทุกหนวยงาน 
 
- รอยละรอยของทุกโครงการมีการเตรียม
ทรัพยากรของโครงการใหแลวเสร็จกอน
การเริ่มดําเนินโครงการ 
 
- ไมนอยกวารอยละแปดสิบหาของผูเขารับ
การฝกอบรม/สัมมนา มีความพึงพอใจตอ
ความเหมาะสมของการบริหารโครงการ  
 
- ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา สามารถเขา
รวมการฝกอบรม/สัมมนาไดตลอดหลักสูตร
ตามหลกัเกณฑไมนอยกวารอยละแปดสิบ 
 
- รอยละรอยของทุกโครงการมีการ
ประเมินผล 
 
- รอยละรอยของทุกโครงการมีการดําเนินการ
รวบรวมเอกสารการเบิกจายไดถูกตองตาม
ระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๕. การติดตาม
ประเมินผลการฝกอบรม 
 

๑. การติดตามประเมินผลถูกตองตาม
หลักวิชาการ 
 
๒. การติดตามประเมินผลตองเสร็จทัน
ตามกําหนดเวลา 
 
๓. ประเภทการติดตามประเมินผลตอง
มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
การฝกอบรม 
 
๔. เครื่องมือการติดตามประเมินผล
ตองมีความสอดคลองกับประเภทและ
วิธีการประเมินผล 

- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตามประเมินผล 
สอดคลองกับวัตถุประสงคของการฝกอบรม 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตามประเมินผล 
สอดคลองกับประเภทและวิธีการประเมินผล 
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คําจํากัดความ 

 ๑. การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) 
 ๑.๑ การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง การคนหาสภาวะท่ีมีปญหาเก่ียวกับ
งานหรือบุคคลในองคการ ซ่ึงสามารถแกไข ไดดวยการฝกอบรม เพ่ือจะชวยทําใหหนวยงานหรือองคการสามารถ
ดําเนินงานไปสูจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงคไดดีเพ่ิมขึ้น 
 ๑.๒ แบบสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง แบบสอบถามท่ีออกแบบเพ่ือคนหา 
รวบรวมสภาวะท่ีมีปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองคการ ซ่ึงสามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม 
 ๑.๓ การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง การเก็บรวบรวม และวิเคราะห
ขอมูลเพ่ือคนหาความจําเปนของการพัฒนาบุคลากรจากแหลงขอมูลตางๆ เพ่ือใหทราบถึงแผนการฝกอบรมท่ีจะ
เกิดขึ้นในอนาคตท่ีจะสามารถตอบสนองตอความจําเปนขององคกรอยางแทจริง 
 
 ๒. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 ๒.๑ แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร หมายถึง  
กรอบหรือแนวทางท่ีจะชวยใหขาราชการและบุคลากรในหนวยงาน 1 5ทุกระดับ ทุกประเภท 1 5ไดรับการพัฒนาความรู 
ทักษะ และคุณลักษณะท่ีจําเปนท้ังในปจจุบันและอนาคต ใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามเปาหมายขององคกร 
และสรางความกาวหนาในอาชีพและสายงาน 1 5(Career path) ของตน 
 ๒.๒ แผนปฏิบัติราชการประจําป หมายถึง แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ท่ีแสดงใหเห็นถึง
ภารกิจท่ีตอบสนองยุทธศาสตรขององคกรและหรือภารกิจตามความรับผิดชอบหลักท่ีจะดําเนินการภายในปท่ีกําหนด 
ภายใตกรอบแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการ 5 ป ของหนวยงาน โดยจะมีสาระสําคัญเชนเดียวกับ
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แตจัดทําเปนแผนประจําปท่ีมีความละเอียดและชัดเจนขึ้น เพ่ือนําไปเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน และเปนกรอบในการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
 ๒.๓ ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator) หมายถึง หนวยวัดความสําเร็จของ 
การปฏิบัติงานท่ีถูกกําหนดขึ้น โดยมีหนวยวัดท่ีควรมีผลเปนตัวเลขท่ีนับไดจริง (จํานวนนับ และหรือ รอยละ)  
และตองสื่อถึงเปาหมายในการปฏิบัติงานเปนสําคัญ ท้ังนี้ เพ่ือสรางความชัดเจนในการติดตามและประเมินผล 
ในการติดตามการปฏิบัติงานดานตาง ๆ 
 ๒.๔ การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการอยางตอเนื่องเก่ียวกับ 
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ สามารถติดตามประเมินผลไดในทุกชวงของแผนงาน/โครงการ นับต้ังแต
กอนดําเนินแผนงาน/โครงการ ขณะดําเนินงาน และเม่ือสิ้นสุดแผนสิ้นปงบประมาณ และหรือเม่ือแผนงาน/
โครงการดําเนินการแลวเสร็จ     
 
 ๓. การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
 ๓.๑ หลักสูตร  หมายถึง   หลักสูตรการฝกอบรมท่ีสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
ดําเนินการโดยรายละเอียดหลักสูตรประกอบดวยวัตถุประสงค หัวขอวิชา เนื้อหา วิธีการ และระยะเวลาการ
ฝกอบรม โดยแบงหลักสูตรเปน  ๒ ประเภท ไดแก 
 - หลักสูตรระยะสั้น  : หลักสูตรท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมเกิน ๑๕ วันทําการ 

                      - หลักสูตรระยะยาว : หลักสูตรท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรม ๑๕ วันทําการขึ้นไป 
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 ๓.๒ การสรางและพัฒนาหลักสูตร  หมายถึง การจัดทําหลักสูตรการฝกอบรมขึ้นมาใหม หรือ
การปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีอยูแลวใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ทันสมัย เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของ
หลักสูตร ตอบสนองความตองการขององคกรและผูเขารับการอบรม 
 ๓.๓ ความตองการจําเปนของหลักสูตร หมายถึง ขอมูลท่ีแสดงถึงเหตุผลและความจําเปนใน
การจัดทําหลักสูตรฝกอบรม ซ่ึงศึกษาและวิเคราะหจากนโยบาย สถานการณปจจุบัน ผลการประเมิน  ฯลฯ   
 ๓.๔ คณะกรรมการหลักสูตร หมายถึง คณะบุคคลท่ีกรุงเทพมหานครแตงต้ังเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของหลักสูตร โดยมีหนาท่ีใหคําแนะนําในการกําหนดกรอบและทิศทางการพัฒนา กําหนด
คุณสมบัติผูเขารับการฝกอบรม  ใหความเห็นเก่ียวกับหลักสูตรการฝกอบรม หัวขอวิชา วิธีการจัดการฝกอบรม
และการดูงาน และ รับฟงรายงานการศึกษา (ถามี)     
 ๓.๕  ผูดําเนินการโครงการ หมายถึง เจาหนาท่ีของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ท่ีรับผิดชอบในการจัดโครงการฝกอบรม สัมมนา ดูงาน 
  
 ๔. การดําเนินการฝกอบรม 
 ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม/สัมมนา หมายถึง การวางแผนปฏิบัติงาน กําหนดวัน เวลา สถานท่ี 
และจัดหาทรัพยากรท่ีจําเปน (คน เงิน สถานท่ี ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณและสื่อประกอบการฝกอบรม ฯลฯ) 
 ๔.๒ ขั้นดําเนินการฝกอบรม/สัมมนา หมายถึง การบริหารจัดการโครงการ โดยจัดใหมี
กิจกรรมการเรียนรู และควบคุมใหการฝกอบรม/สัมมนา ดําเนินไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
 ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม/สัมมนา หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือวัดผลการเรียนรู
และการดําเนินกิจกรรม สรุปประเมินผลการฝกอบรม/สัมมนา จัดทําการเบิกจายงบประมาณ ตลอดจนจัดทํา
รายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ๔.๔ ทรัพยากรทางการบริหารโครงการฝกอบรม/สัมมนา หมายถงึ ๓M’s คือ 
 Man บุคคลท่ีเก่ียวของกับขั้นตอนการฝกอบรม/สัมมนา เชน เจาหนาท่ีดําเนินการ 
คณะกรรมการหลักสูตร ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา (กลุมเปาหมาย) 
 Money งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติเพ่ือดําเนินการฝกอบรม / สัมมนา 
 Material วัสดุ อุปกรณ สถานท่ี ยานพาหนะ ฯลฯ เพ่ือสนับสนุนเอ้ือใหการฝกอบรม/
สัมมนาดําเนินไปดวยความเรียบรอย   
                     
 5. การติดตามประเมินผลการฝกอบรม 
 5.๑ การติดตามประเมินผลการฝกอบรม  หมายถึง การประเมินเพ่ือวัดผลการเรียนรู  
ความคิดเห็นท่ีมีตอการดําเนินกิจกรรมการเรียนรู หลักสูตร การบริหารจัดการโครงการและผลสัมฤทธ์ิการ
ฝกอบรม เพ่ือใหทราบถึงการบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตร การบรรลุผลตามเกณฑท่ีกําหนดไว รวมท้ังผล 
ท่ีเกิดขึ้นกับผูเขารับการอบรมและองคกรเม่ือมีการนําความรูท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 
โดยแบงการประเมินผลเปน 2 ระดับ คือ 
                            - ระดับผลผลิต (output) : ประเมินในชวงเวลาท่ีดําเนินการฝกอบรมโดยอาจประเมิน
กอนการฝกอบรม ระหวางการฝกอบรม หรือเม่ือสิ้นสุดการฝกอบรม  
 - ระดับผลลัพธ (outcome) : ประเมินหลังจากสิ้นสุดการฝกอบรมไปแลวอยางนอย 6 เดือน 
 5.๒ ประเภทการติดตามประเมินผล  หมายถึง  การแบงชนิดของการประเมินผลการ
ฝกอบรมตามวัตถุประสงคท่ีตองการประเมิน  เชน การประเมินปฏิกิริยา การประเมินการเรียนรู การประเมิน
พฤติกรรม เปนตน 
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 5.๓ เครื่องมือการติดตามประเมินผล  หมายถึง เครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูล 
การประเมินผล โดยการประเมินแตละครั้งสามารถเลือกใชเครื่องมือไดมากกวา 1 ชนิดขึ้นอยูกับวัตถุประสงคและ
รูปแบบการประเมิน เชน แบบทดสอบ  แบบสอบถาม  แบบสัมภาษณ  
 5.๔ ผูเชี่ยวชาญ  หมายถึง ผูท่ีมีความรูความสามารถในสาขาวิชาตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ
หลักสูตรการฝกอบรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนผังกระบวนการฝกอบรม  : ๑. การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และ

ผูเก่ียวของ 
๔๕ วัน 

 
 
 
 
 
 

3 คน  

 

 
3 วัน 

 
 

 
1 คน 

  

6๐ วัน 
โดย ๑๐ - ๓๐ 
นาที/เร่ือง 

 
 

บุคลากรในฝายแผนงาน 
ฝายสงเสริมความรู-
ในประเทศ และฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศทุกคน 

  

10 วัน 
 
 
 
 
 

1  คน 

 

 

**** 
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สรุปผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห 

จบ 

ไมแกไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

เร่ิม 

จัดทํา/ปรับปรุง 
แบบสํารวจ TN 

สํารวจความจําเปน

ในการฝกอบรม 

- ตัวรางแบบสํารวจความจําเปน  
- TN ๑ - 3 ขาราชการหรือ  
บุคลากร กทม. 
- TN ๒  บุคคลภายนอก 
 

แบบสํารวจความจําเปน  
- TN ๑ – 3 ขาราชการหรือ  
บุคลากร กทม. 
 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ความจําเปนในการฝกอบรม 
ตามแบบ  TN ๑ – 3 
- เอกสารที่เก่ียวของ  เชน 
รายละเอียดสรุปโครงการ 
หลักสูตรการฝกอบรม  

- หนังสือแจงสงแบบ 
TN ใหหนวยงาน  
- แบบ TN ๑ – 3 

 พิจารณา/วิเคราะห  
แบบสํารวจ TN 

ประสานหนวยงาน
ปรับแกและสงคืน 

แกไข 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : ๑. การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม (Training Need : TN) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน  1.๑. สรางและปรับปรุงแบบสํารวจ 
ความ จําเปนในการฝกอบรมโดย สพข.และ
ตัวแทนหนวยงาน มี 3 รูปแบบ ดังน้ี 
     (๑) แบบสํารวจความจําเปน 
ในการฝกอบรมระดับบุคคลและระดับหนวยงาน
ที่ดําเนินการเองหรือจางหนวยงานภายนอกจัด 
(TN ๑) 
      (๒) แบบขอทุนการศึกษา 
ในประเทศ (TN ๒) 
     (๓) แบบขอทุนการฝกอบรม 
ในประเทศ (TN 2) 
     (๔) แบบสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย ประชุม 
สัมมนา ณ ตางประเทศ (TN 3) 
 1.๒. ทดสอบรูปแบบสํารวจฯ และปรับปรุง
แบบสํารวจ TN ใหสมบูรณยิ่งขึ้น 
 1.๓.  สรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ
กระบวนการหาความจําเปนในการฝกอบรม โดย
จัดประชุม ชี้แจงเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวของ
กับการจัดทําหรือรวบรวมโครงการฝกอบรมของ
หนวยงาน 
 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ /
ชํานาญการ 

TN ๑ - 3  

- 
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จัดทํา/ปรับปรุง  
แบบสํารวจ TN 

 



 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒. 
 

 ๓ วัน 
 

 ๒. สํารวจความจําเปนในการฝกอบรม  
โดยใชแบบสํารวจฯ ที่สรางขึ้น ดังน้ี 
 ๒.๑ ทําหนังสือเวียนแจงพรอมสง 
แบบสํารวจ TN ๑ - 3 ใหหนวยงานดําเนินการ
สํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 
 ๒.๒ หนวยงานดําเนินการสํารวจ 
ความจําเปนในการฝกอบรมระดับบุคคลและ
ระดับหนวยงาน 
 ๒.๓ หนวยงานสรุปและวิเคราะหผล 
การสํารวจระดับบุคคลและระดับหนวยงานสง
สถาบันฯ ตามเอกสารที่กําหนด (TN ๑  - TN 3) 
พรอมสงเอกสารที่เกี่ยวของ เชน รายละเอียด
สรุปโครงการ หลักสูตรการศึกษา ฝกอบรม เปนตน 
(๒.๒ และ ๒.๓ เปนขั้นตอนของหนวยงาน) 

  

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ /
ชํานาญการ 

  

๓.  

 

 

 

 

 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

 

 

 

 3. พิจารณาวิเคราะหแบบสํารวจของ
หนวยงาน (TN ๑) เพื่อเปนขอมูลประกอบ  
การจัดทําและรายงานผลการพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครตอผูบริหาร โดยเจาหนาที่ฝาย
แผนงานแบงหนวยงานการพิจารณา  
 ๓.๑  พิจารณาโครงการฝกอบรมตามแบบ   
TN ๑ ซึ่งเปนโครงการที่หนวยงานดําเนินการเองหรือ
จางหนวยงานภายนอกจัดมีกลุมเปาหมายหลักเปน
ขาราชการและหรือลูกจางของ 

แบบTN 
สอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร/
ยุทธศาสตรการ
พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร/
ความตองการของ
หนวยงาน 

 นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ /
ชํานาญการ 

  

- 
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 พิจารณา/ 
วิเคราะหแบบ
สํารวจ TN 

 

 

สํารวจ 
ความจําเปน  

ในการฝกอบรม 



ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  กรุงเทพมหานคร อาจมีบุคคลภายนอกบางสวนให
จัดสงแก สถาบันฯ พิจารณา  
     ทั้งน้ี โครงการทั้งหมดตามแบบ TN ๑  ตอง
ระบุเหตุผล ความจําเปน วัตถุประสงค เปาหมาย ฯลฯ 
ที่สอดคลองกับนโยบาย แผนการพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร และยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร 
รวมทั้งสมรรถนะหลักของขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 ๓.๒ พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการใหเปนไปตามระเบยีบ กฎหมาย คําสั่ง 
หลักเกณฑและหนังสือสัง่การตางๆ ที่เกี่ยวของ 
รวมทั้งสอดคลองกับนโยบายผูบริหาร  แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร แผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และ
แผนพัฒนาขาราช กทม. และบุคลากร กทม.
ของสถาบันฯ 
การพิจารณาความเหมาะสมโครงการฯ ดังน้ี 
-  ความจําเปนในการดําเนินโครงการฝกอบรม 
-  ความถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
-  ความคุมคาของทรัพยากรที่ใชในการดําเนิน
โครงการ 
-  ความถูกตองตามหลักวิชาการฝกอบรม 
ระเบียบ คําสั่งและหนังสือสั่งการตางๆ ที่ใชใน
การพิจารณาวิเคราะหโครงการฝกอบรม 

    ๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
พ.ศ. ๒5๔๑ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๓. คําส่ังกรุงเทพมหานคร  
ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันท่ี 
๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เร่ือง
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
(คําส่ังแกไขท่ี 3159/2557 
ลงวันท่ี 26 กันยายน 2557) 
๔. หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ 
ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม ๒๕๔๗ 
เร่ืองคูมือการวิเคราะหโครงการฯ 
5. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. ๒๕๕6 – 
๒๕75) 
6. แผนยุทธศาสตร 
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 
7. แผนพัฒนาขาราช กทม.
และบุคลากร กทม. 

- 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ๓.๓ ประสานหนวยงานเพื่อปรับแก
รายละเอียดโครงการใหถูกตองเหมาะสมเปนไป
ตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ  และสง
โครงการฉบับแกไขใหสถาบันฯ พิจารณา
ภายในกําหนด (สําหรับโครงการฝกอบรมที่
สถาบันฯดําเนินการสวนตาง ๆ  ของสถาบันฯ 
จะจัดทําโครงการ และดําเนินการตาม
ขั้นตอนตอไป)    

 

     

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน 
 
 

2 วัน 
 

 ๔.๑ สรุปและรายงานผลการวิเคราะห
โครงการตามแบบสํารวจตอคณะกรรมการ
ของสถาบันฯ ผูอํานวยการสถาบันฯ 
 ๔.๒ สงคืนแบบ TN และรายละเอียด 
ที่เกี่ยวของที่ผานการพิจารณาจากสถาบันฯ  
ใหหนวยงานทราบและดําเนินการจัดทํา
โครงการฝกอบรมตามผลการวิเคราะห  
เพื่อเสนอขอจัดสรรงบประมาณตอไป 

ดําเนินการ
ครบถวน 
ทุกหนวยงาน 
และเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา
ที่กําหนด 

คณะกรรมการ
ของ สพข.
พิจารณาและ
เห็นชอบ 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชํานาญการ 
 
 

  

 
- 
 

 

สรุปผลและรายงานผล 
การวิเคราะหความจําเปน 

ในการฝกอบรม 
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กระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร>> แผนพัฒนาขาราชการฯ  5 ป 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) 

ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และ
ผูเก่ียวของ 

45 วัน 
 
 
 
 
 

16 คน  

  

 
30 วัน 

 

 
2 คน 

 
  

 
13 วัน 

 

 
16 คน   

13 วัน 
 

1 คน  
  

 
90 วัน 

 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 

-  ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ.สวน ๕ คน 
- หัวหนาฝาย ๑๕ คน 
- จนท.ฝายแผนงาน   
๓ คน 
- ตัวแทนหนวยงาน  
๔๐ คน 
 

ไมเห็นชอบ 
ประชุมพิจารณารางแผนแมบทฯ 
 

จัดทํารางแผนพัฒนาฯ  
 

   พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

คณะทํางานของสถาบันฯ 
พิจารณาแผนแมบทฯ เพ่ือจัดทํา
แผนพัฒนาฯ 
 

จัดทํารางแผนแมบทฯ 

เร่ิม 

วางแผนดําเนินการ 

จัดทําแผนแมบทฯ 

- นโยบาย แผนบริหารราชการ กทม. 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. 
- ยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 
- แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ ฯลฯ 
- หลักสูตรอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะใกลเคียง 
- สภาวการณที่เปล่ียนแปลง 
 

- กรอบรางแผนแมบท 
การพัฒนาฯ ของกทม. 
 

   พิจารณา 
เห็นชอบ 

จัดทําแผนพัฒนาฯ  

ประเมินติดตามผลแผนฯ 

จบ 

- รายงานการประเมินแผน  
  5 ป 
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กระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร>> แผนพัฒนาขาราชการฯ  5 ป 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 1. วางแผนดําเนินการจัดทําแผนแมบท 
การพัฒนาบคุลากรของกรุงเทพมหานคร  5 ป 
-  เตรียมขอมูลเพื่อการจัดทําแผนแมบทฯ 
- จัดตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนฯ  
- จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ ระดม 
ความคิดเห็นจากหนวยงานเพื่อจัดทํา
กรอบรางแผนแมบทฯ 
 2. สรุปผลจัดทําเปนรางแผนแมบท
การพัฒนาบคุลากรของกรุงเทพมหานคร 
 3. เสนอรางแผนแมบทการพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 5 ป   
ตอผูบริหาร 
 4. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการระดม
ความคิดเห็นคณะกรรมการจัดทําแผนฯ 
เพื่อจัดทํารางแผนพัฒนาฯ (จากแผน
แมบทฯ) 
 5.จัดทํารางแผนพัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป  
  

รางแผนแมบท
ตอบสนอง/สอดคลอง
แผนยุทธศาสตร 
นโยบาย ระเบียบ 
และแนวทางตาง ๆ  
ที่กําหนด 
 
- ไดรับความเห็นชอบ
จากผูมีอํานาจ 
 
 
 
รางแผนพัฒนา
ตอบสนองนโยบาย
สอดคลองแผน
ยุทธศาสตร  
 
 

 
 
 
 

ความเห็นของ  
คณะกรรมการ
จัดทําแผนฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 - นโยบายผูบริหาร  
แผนบริหารราชการ กทม. 
- พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการ กทม. 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. ๒๕๕6-      
๒๕75) 
- แผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แนวคิด ทฤษฎีที่
เกี่ยวของ ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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วางแผนดําเนินการ     

จัดทําแผนแมบทฯ 

 

 
 
 

 
 

จัดทําราง 
แผนพัฒนาฯ  

จัดทํา 
แผนแมบทฯ 
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ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

2 - 3 คร้ัง 

 
6. นําเสนอ อ.กก. วิสามัญเกี่ยวกับ 
การสรรหา พัฒนาบุคลากร และ 
การประเมิน พิจารณาใหความเห็นชอบ
เพื่อนําไปใชรวมกับแผนบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร 

ไดรับความเห็นชอบ
จาก อ.กก. วิสามัญ
เกี่ยวกับการสรรหาฯ 

แผนพัฒนา
บุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
5 ป 

 

นักทรพัยากร
บุคคล 

  

  2 วัน 
 

7. เสนอขออนุมัติแผนพัฒนาขาราชการ
กทม.และบุคลากรกทม. 5 ป 

แผนพัฒนาขาราชการ 
กทม.และบุคลากร
กทม.5 ปไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ 
 

 นักทรพัยากร
บุคคล 

  

  2 วัน 
 

8. เม่ือแผนพัฒนาขาราชการกทม.และ
บุคลากรกทม.ของกรงุเทพมหานคร 5 ป 
ไดรับอนุมัติแลวเวียนแจงทุกหนวยงาน
ทราบเพ่ือดําเนินการตามแผนพัฒนาฯ 
ดังกลาวตอไป 

    

  ครั้งละ  
90 วัน 

9. ประเมินติดตามผลแผนฯ 5 ป       

 

 

 

 

 

 

- 

 

ประชุมพิจารณาราง
แผนพัฒนาฯ 5 ป 

 



แผนผังกระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร รายป 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และผูเก่ียวของ 

1 เดือน 
 
 
 
 

6 คน  
 

 

1 เดือน 
 

2 คน 
  

13 วัน 1 คน  
 
 

 

13 วัน 1 คน  
 

3 วัน   
 
 

 

- ทุกวันที่ ๒๕ 
ของเดือน  
- ทุก ๓ เดือน 

 
 

2 คน   
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   พิจารณา 

- รายงานการประชุม อ.ก.ข.ก.  ก.ข.ก. 
และคณะทํางานของสถาบันฯ 
- หนังสือแจงผลการพิจารณาราง
แผนพัฒนาฯ และโครงการกิจกรรม

 
 
 

เห็นชอบ 

เร่ิม 

จัดทําราง 
แผนพัฒนาฯ 

ประชุมพิจารณาราง
แผนพัฒนาฯ 

- Training Need   (TN ๑ – TN 3) 

- นโยบาย แผนบรหิารราชการ กทม. 
- ยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

- ยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 
 

- รางแผนพัฒนาระดับ
สํานัก/สํานักงานเขต 
- รางแผนพัฒนาของ
สถาบันฯ 
 

จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณ
ประจําป 

รายละเอียดโครงการ
กิจกรรมที่หนวยงาน 
และสถาบันฯ เสนอ
ของบประมาณ 

จัดทําแผนพัฒนาขาราชการ 
กทม. ประจําปงบประมาณ 

ปฏิบัติตามแผนพัฒนา
ขาราชการ กทม. 

รายงานและตดิตามผลการ
ดําเนินการตามแผนฯ 

จบ 

ขอบัญญัติ กทม. วาดวย
งบประมาณรายจายประจําป 
งบประมาณ พ.ศ. ................ 

- แบบ สพข.๒  
- รายงาน Daily Plan 

แผนพัฒนาขาราชการ กทม. 
ประจําปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

- แผนปฏิบัติราชการประจําป 
- สรุปรายช่ือขาราชการ ไปศึกษา ฝกอบรม  
  ประชุมดูงานในประเทศ และตางประเทศ 
- โครงการตามที่ผูบริหารส่ังการ/ไม เปนตามหลักเกณฑ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : 
๒. การจัดทําแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร รายป 

ท่ี กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 

 
 
 

๑ เดือน 
 

๑. พิจารณารางแผนพัฒนาแผนพัฒนา
ขาราชการการ กทม. และบุคลากร กทม.   
 ๑.๑ รางแผนพัฒนาฯ ของหนวยงาน
ระดับสํานัก/สํานักงานเขต และรายละเอียด
โครงการ กิจกรรม ตามแผน ตองเปน 
ไปตาม TN 1 ที่ผานการพิจารณาจาก
สถาบันฯ โดยจัดทํารูปเลม  รายละเอียด
ของแตละโครงการ แสดงจํานวนคน 
ระยะเวลา งบประมาณที่หนวยงานเสนอ
ขอโดยมีความเห็นของสถาบันฯ ประกอบ 
   ๑.๒ พิจารณาโครงการฝกอบรมที่
สถาบันฯ ดําเนินการเอง และการสง
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม  
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ
และตางประเทศ 

- รางแผนพัฒนา
ขาราชการการ กทม. 
และบุคลากร กทม.
ตอบสนอง/สอดคลอง
แผนยุทธศาสตร 
นโยบาย ระเบียบ 
และแนวทางตาง ๆ  
ที่กําหนด 

 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

TN ๑ - 3 
- แบบ
รายละเอียด 
โครงการ/ 
กิจกรรม 
ตามแผน 
พัฒนาฯ 

รางแผนพัฒนาฯ ของ
หนวยงานระดับสํานัก/
สํานักงานเขต 

 

2.  
 
 
 

๑ เดือน ๒. พิจารณารางแผนพัฒนาฯ ของสถาบนัฯ 
โดยพิจารณากลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณใหสอดคลองกับยทุธศาสตร
การพัฒนาขาราชการฯ นโยบายผูบริหาร 
สถิติขอมูลที่ผานมารวมทั้งพิจารณาคาใชจาย
ใหเปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ โดยสรุปขอมูล
โครงการในสวนที่สถาบันฯดําเนินการเอง
ที่ไดรับความเห็นชอบจาก  

- โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนพัฒนาฯ  
มีการกําหนด
ผลลัพธหรือผลผลติ 
และเปนไปตาม
ความตองการ
จําเปนของ
หนวยงาน 

ความเห็นของ 
คณะทํางาน
ของสถาบันฯ
และ อ.ก.ข.ก. 
/ ก.ข.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - รายงานการประชุม 
คณะทํางานของสถาบันฯ 
และ อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. 
 

จัดทํารางแผนพัฒนา
ขาราชการและ
บุคลากร กทม. 
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ประชุมพิจารณา           
รางแผนพัฒนาฯ 

 



- 

ท่ี กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 คณะทํางานของสถาบันฯ และสรุปขอมูล
โครงการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย ที่ไดรับ
ความเหน็จาก ก.ข.ก. ใหตั้งงบประมาณไว
ที่สถาบันฯ ดังน้ี 
- รายละเอียดรายการคาใชจาย งบประมาณ 
หมวดรายจายอื่น ประจําปงบประมาณ  
- โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ ของ
สถาบันฯ สําหรับใชประกอบการจัดทําคําขอ
จัดสรรงบประมาณโดยสงเอกสารดังกลาว
ใหฝายบริหารงานทั่วไปดําเนินการตอไป 

 

 

   

3.   
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓. จัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณ
ประจําป ดังน้ี 
    ๓.๑ จัดทํารายละเอียดคาใชจาย
โครงการฝกอบรมฯ ของสถาบันฯ สําหรับใช
ประกอบการจัดทําคําขอจัดสรรงบประมาณ
หมวดรายจายอื่น โดยสงใหฝายบริหารงาน
ทั่วไปดําเนินการจัดทําคําของบประมาณตาม
แบบคําของบประมาณที่สํานักงบประมาณฯ 
กําหนดตอไป 
 ๓.๒ สงผลการพิจารณาโครงการ
ฝกอบรมฯ ตามรางแผนพัฒนาฯ ของ
สํานักและสํานักงานเขตที่ผานการพิจารณา
ตามระเบียบ หลักเกณฑแลวใหสาํนัก-
งบประมาณกรุงเทพมหานครทราบ  

- เสนอขอ
งบประมาณถูกตอง
ตามแบบคําขอ
งบประมาณไดทัน
กําหนดตามปฏิทิน
งบประมาณ 
 

- การพิจารณา
งบประมาณ
ของสํานัก
งบประมาณฯ 
และสภา กทม. 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบคําขอ
งบประมาณ
ตามที่สํานัก
งบประมาณฯ 
กําหนด 

การบันทึกคําขอจัดตั้ง
งบประมาณผานระบบ 

- 

จัดทําคําขอจัดสรร 
งบประมาณประจําป 
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ท่ี กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 เพื่อประกอบการพิจารณา คําขอจัดสรร
งบประมาณของสาํนัก / สํานักงานเขตตอไป 
 ๓.๓  โครงการฝกอบรมที่ไดสงคําขอ
จัดสรรงบประมาณไปที่สํานักงบประมาณ
แลว ขั้นตอนตอไปสํานักงบประมาณจะ
ดําเนินการ โดยเร่ิมจากสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร พิจารณาในเบื้องตนจนถึง
นําเสนอสภากรุงเทพมหานครพิจารณาใน
ขั้นตอนสุดทาย และตราเปนขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  วาดวยงบประมาณ
รายจายประจําป (ขั้นตอนน้ีเปน
กระบวนงานของสํานักงบประมาณฯ) 

 

 

   

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน ๔. เมื่อประกาศขอบญัญัติงบประมาณฯ แลว
ทุกหนวยงานดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา
ขาราชการ กทม.และบุคลากรกทม. ดังน้ี 
    ๔.๑ ฝายแผนงาน สวนแผนงานและ
สงเสริมความรู เวียนแจงหนวยงานทุก
สํานัก/สํานักงานเขต จัดทําแผนพัฒนาฯ 
ตามที่ไดรับอนุมัติงบประมาณ 
   ๔.๒ จัดทําแผนพัฒนาขาราชการ 
กทม.และบุคลากรกทม.ของสถาบันฯ 
ตามยุทธศาสตรการพัฒนาและรายละเอียด
งบประมาณ หมวดรายจายอื่น  

- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ  
งบประมาณฯ 
- รวดเร็ว ทันเวลา
ที่กําหนด 
 

แผนพัฒนา
ขาราชการ 
กทม.และ
บุคลากร กทม.
ประจําปไดรับ
อนุมัติกอนเร่ิม
ปงบประมาณ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- แผนพัฒนา
ขาราชการ กทม. 
และบุคลากรกทม.
ประจําป 
- ขอบัญญัติ กทม.  
วาดวยงบประมาณ
รายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ.... 
 

- 
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จัดทําแผนพัฒนาฯ 



 
 

ท่ี กระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ๔.๓ เสนอขออนุมัติแผนพัฒนาขาราชการ
กทม.และบุคลากรกทม. โดยมีรายละเอียด
ประกอบแผนฯ ดังน้ี 
       ๔.๓.๑ รายละเอียดงบประมาณฯ
โครงการฝกอบรมที่สถาบันฯ ดําเนินการ 
และการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
และตางประเทศ 
       ๔.๓.๒ รายละเอียดงบประมาณ
โครงการฝกอบรมที่หนวยงานทุกสํานัก
และสํานักงานเขตดําเนินการ 

 

 

   

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

๕. เมื่อแผนพัฒนาขาราชการกทม.และ
บุคลากรกทม.ของกรุงเทพมหานครไดรับ
อนุมัติแลวเวียนแจงทุกหนวยงานทราบ
เพื่อดําเนินการตามแผนพัฒนาฯ ดังกลาว
ตอไป 
 

มีแผนปฏิบัติราชการ
ของหนวยงาน 
 

รายงานประจํา 
เดือนและการ
บันทึกขอมูล 
Daily Plan 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 แผนปฏิบัติราชการ 
 

6. 
 
 
 
 
 
 

 - ทุก
วันที่ ๒๕ 
ของเดือน 
- ทุก ๓ 
เดือน 

๖. รายงานผลการดําเนินการตาม
แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

มีการติดตามผล
การดําเนินการ
ภายในเวลาที่
กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

สพข. 2 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการตาม
แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- 
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ปฏิบัติตาม
แผนพัฒนาฯ 

รายงานผลและการ
ติดตามแผนพฒันาฯ 
 



 
 

แผนผังกระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร >> ๒.๑ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

 
จํานวน

วัน 

 
จํานวน 

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และผูเก่ียวของ 
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วางแผน 

 

เร่ิม - แผนพัฒนาบุคลากรฯ 

ที่ สพข. ดําเนินการ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 

พิจารณา 

๖๐ วัน 
ในชวงการขอ 

จัดสรร
งบประมาณ 

-  ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ..สวน ๕ คน 
-หนฝ. ๑๕ คน 
-จนท. ๑๕ คน 
-จนท.แผนงาน  
๓ คน 
รวม ๓๘ คน 

รางแผนปฏิบัติ
ราชการ 

 

ประชุมกําหนดตัวชี้วัด
เจรจาตอรอง สพข. 

เขา คกก. 
เจรจาตอรอง 

ปรับปรุง 

- แนวคิด Performance  
Management 

- แนวคิด Result Based 
Management 

- แนวคิด Balance Score Card 
- หลักการกําหนด KPI 

  

ติดตาม
ประเมินผล 

หนวยงานผูตรวจ -
ประเมินฯ ดําเนินการ 

ตรวจประเมิน ๔ มิติ 

จบ 

Daily Plan 

- แบบสรุปผลการ

ปฏิบัติราชการตามคูมือ

การประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

  

 

ปรับปรุง 

ใหขอมูล
ปอนกลับ 

แบงเปน ๒ ชวง 
คือ พ.ค. และ 
ต.ค. ระยะเวลา 
ชวงละ ๗ วัน 

- ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ..สวน ๕ คน 
- หนฝ. ๑๕ คน 
- จนท. แผนงาน 
๓ คน 
รวม ๒๔  คน 

หลังจาก
ติดตาม

ประเมินผล    
ไมเกิน  
๑๕ วัน 

- ผอ.สพข. ๑ คน 
- ผอ..สวน ๕ คน 
- หนฝ. ๑๕ คน 
- จนท. แผนงาน 
๓ คน 
รวม ๒๔  คน 

แปลงแผนสู 
การปฏิบัต ิ

 

 แผนบริหารราชการ  กทม. 
 แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
 แผนบริหารทรัพยากรบุคคล กทม. ๕ ป 
 แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทม. ๕ ป 
 คูมือการประเมินผลการปฏิบติั

ราชการ 

๒๕๐ วัน 
เวลาราชการ

ตลอด
ปงบประมาณ 
 

๑๒๕ คน 
ตามภารกิจ

ที่
รับผิดชอบ 

 สรุปรายงานผลการปฏิบัติ 

ราชการฯ รายเดือน          

และรายไตรมาส 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : 
 ๒. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร >> ๒.1 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 

  ดําเนินงาน ๓ องคประกอบ คือ           
(๑) การวางแผน  (๒) การแปลงแผนสู 
การปฏิบัติ  (๓) การติดตามประเมินผล 

  ฝายแผนงาน   

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๖๐ วัน  ๑. ระดมความคิดเห็น/วิเคราะห
สภาพแวดลอม ในการจัดทําแผนจาก  
ผูมีสวนเก่ียวของ (จัดประชุมคณะผูบริหาร 
สพข. และคณะทํางาน) 
 ๒. กําหนดตัวช้ีวัดใหสอดคลองกับ   
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร   
แผนแมบทการใชหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง และกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหนวยงาน (มิติท่ี ๒ – ๔)  
   3. ประชุมกําหนดตัวช้ีวัดเจรจาตอรอง
ของ สพข.เพ่ือเสนอ คกก.เจรจาตอรองฯ  
ท่ีมี รป.กทม. เปนประธาน 
 4. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ของ สพข. เสนอ รป.กทม. ท่ีกํากับดูแล
ภารกิจ 

ระบุ รายละเอียด 
เชน กลยุทธ 
ตัวชี้วัด นิยาม 
เปาหมาย วิธีการ
คํานวณโครงการ / 
กิจกรรม ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
 

 ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 
ฝายแผนงาน 
 

  1. แผนบริหารราชการ - 
กรุงเทพมหานคร  
 2. แผนปฏิบัติราชการ - 
กรุงเทพมหานคร  
 3. แผนแมบทการใช 
หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง  
 4. คูมือการประเมินผล - 
การปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน (ส.กก.) 
 5. แผนพัฒนาบุคลากรฯ  
ประจําป ที่ สพข. ดําเนินการ 
 6. ขอบัญญัติงบประมาณ 
ประจําปของ สพข. 

3. 
 
 
 
 
 

 250 วัน 
ตลอด 

ป 
งบประมาณ 

 ๑. ติดตามความกาวหนาผลงาน 
ในภาพรวมผานระบบหรือเคร่ืองมือ 
ในการติดตามผลงาน  
 ๒. รายงานการติดตามผลงานเปน 
รายไตรมาส 
 

กําหนดหัวขอ
ครบถวน คือ 
ตัวชี้วัดเปาหมาย 
ผลดําเนินการ- 
ตามชวงเวลา 
โครงการ/กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ 

War Room/ 
PowerPoint 

Presentation/
แบบรายงาน  สพข. ๑  

ประจําเดือน
และไตรมาส 

ฝายแผนงาน 
และทุกสวน / 
ศูนย / ฝาย 

  1. แผนปฏิบัติราชการฯ  
ประจําปของ สพข. 
 2. รายงานผลการ
ดําเนินการ (สพข.๑) 

การบริหาร                 
จัดการแผนฯ 

 

(๒) แปลงแผนไปสู     
การปฏิบัติ 
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(๑) วางแผน 

พิจารณา 



ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 

๒๕๐ วัน 
ตลอดป 

งบประมาณ 
 

 1. บันทึกขอมูลทุกโครงการ /  
กิจกรรมที่บรรจุไวในแผนปฏิบตัิราชการฯ 
ลงใน Daily Plan  
 2. รายงานความกาวหนาและ 
ปรับปรุงรายละเอียดผลการดําเนินงาน
อยางละเอียดเปนประจําทุกเดือน 
 

รายงานดวย 5 W 
1 H คือ ใคร ทําอะไร  
เหตุใด เมื่อใด ที่ไหน 
อยางไร 
 

Daily Plan 
 

ฝายแผนงาน 
 

  1. แผนปฏิบัติราชการฯ  
ประจําปของ สพข. 
 2. รายงานผลการ-
ดําเนินการ (สพข.๑) 
 3. ระบบติดตาม
ประเมินผลโครงการ 
(Daily Plan) 

 
๕. 
 
 
 

 
 

 ๒ ชวง 
พ.ค.และ 

ต.ค.  
ชวงละ ๗ วัน 

 

 สรุปผลการปฏิบัติราชการฯ  
ทุกมิติ และเตรียมแฟมรายละเอียด 
การดําเนินการตามตัวชี้วัดทุกตัวที่
กําหนด 
 
 
 
 

รายละเอียด 
การปฏิบัติ
ราชการฯ ทุกมิติมี
ความครบถวน 
ถูกตองและ
สมบูรณ 

PowerPoint 
Presentation/
แบบสรุปผล
การปฏิบัติ

ราชการตามคูมือ
การประเมินผล

การปฏิบัติ
ราชการ 

ฝายแผนงาน
และทุกสวน / 
ศูนย / ฝาย 
 
 
 
 
 

  1. แบบสรุปผล 
การปฏิบัติราชการฯ ตาม
คูมือการประเมิน ผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 2. แฟมรายละเอียด 
การดําเนินการตามแผน-
ปฏิบัติราชการฯ ประจําป 

6.  ๑๕ วัน 
ภายหลังจาก
การติดตาม
ประเมินผล
สัมฤทธิ์ 

 

 รายงานผลการตรวจประเมินผล  
การปฏิบัติราชการฯ ประจําป        
ที่หนวยงานผูตรวจประเมินฯ  
 

  ฝายแผนงาน 
 

  

 

 

 

 

ประเมินผลสัมฤทธิ ์

 (๓) ติดตาม

ประเมินผล 

ใหขอมูล
ยอนกลับ 
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แผนผังกระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร >>   
๒.๒ การประเมินและรายงานผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) 

ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และ
ผูเก่ียวของ 

๗ วัน 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 

 

๑๔ วัน 
 
 

๒ คน 
 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 

๒ คน 
 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 

๒ คน 
 

 
 
 

 

๓๐ วัน 
 
 

๒ คน 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

- 
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จบ 

เร่ิม 

เสนอขอความเห็นชอบแนวทาง 
ในการติดตามประเมินผล 

 - เร่ืองเดิม/ความเปนมา 

- เอกสารที่เก่ียวของ  

ขอบเขตและวัตถุประสงค

การประเมิน 

ออกแบบเคร่ืองมือ 
- แนวคิด ทฤษฎีที่

เก่ียวของ เชน หลักการ
สรางเคร่ืองมือ 

แบบสอบถาม 
- สพข. ๑ 
- สพข. ๒ 

หนวยงานรายงาน   
ผลการดําเนินโครงการฝกอบรม - หนังสือแจงหนวยงาน 

- แบบสอบถาม 
- ขอมูลตอบ แบบสอบถาม 
- ผลการดําเนินการโครงการ
ฝกอบรม 

สรุปและจัดทํารายงานการติดตาม 
และประเมินผล 

รวบรวมและวิเคราะหขอมูล 

- ขอมูลตอบแบบสอบถาม 
- ผลการดําเนินการโครงการ
ฝกอบรม 

- รายงานผลการประเมิน         
(รายไตรมาส ๓ เดือน) 
- รายงานผลการประเมินผล 
  (ประจําปงบประมาณ) 

นําไปใช 
พัฒนาการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 

 

นําไปใช 
- พัฒนาการดาํเนินโครงการ 
- ปรับปรุงและพัฒนาการวิเคราะห
ขอมูลในการประเมินผลในปถัดไป 
  - หลักการวิเคราะหผล/ 

แปลผลรายงานฯ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : ๒. การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร >> 
๒.๒ การประเมินและรายงานผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน - จัดทําหนังสือนําเรียนปลดักรุงเทพมหานคร 
เพื่อเสนอขอความเห็นชอบแนวทาง 
ในการติดตามประเมินผลโครงการฝกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- ขอบเขตและวัตถปุระสงคการประเมินผล 

  ฝายแผนงาน   

2. 
 
 
 
 

 14 วัน - ศึกษา รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวกับโครงการ  
ฝกอบรมที่จะประเมิน 
- วิเคราะหวัตถุประสงคของการประเมิน 
- สรางและพัฒนาแบบ สพข. ๑ เพื่อใช 
ในการรายงานผลการดําเนินและ 
ความคืบหนาของสถาบันฯ และแบบ สพข. 
๒ เพื่อใชในการรายงานผลการดําเนิน
โครงการของหนวยงาน 

   - แบบสพข. ๑ 
- แบบสพข. ๒ 

 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 วัน - จัดทําหนังสือสงใหหนวยงานเพื่อรายงาน
ผลการดําเนินโครงการ 
- สงแบบสอบถามใหหนวยงาน และ 
สวนราชการ 
  (แบบ สพข. ๑ และ สพข. ๒) 

   - แบบสพข. ๑ 
- แบบสพข. ๒ 

 

4. 
 
 

 
 
 

30 วัน - เก็บรวบรวมขอมูลตามแบบสอบถาม 
- วิเคราะหขอมูล 
- จัดทํารายงานการประเมินผล 
 
 

   - แบบสพข. ๑ 
- แบบสพข. ๒ 

 

- 
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ขอความเห็นชอบ 
แนวทางในการ 

ติดตามประเมินผล 
 

ออกแบบ 

เคร่ืองมือ 

หนวยงานรายงาน   
ผลการดําเนิน 

โครงการฝกอบรม 
 

จัดทํารายงานและ 

ติดตามประเมินผล 



 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  ๗ วัน 
 

๓๐ วัน 
 

- รายงานการประเมินผลประจําไตรมาส  
๓ เดือนตอ ผอ.สพข. 
 - รายงานการประเมินผลประจําป
งบประมาณตอปลัด กทม. และหนวยงานที่
เกี่ยวของ สกก., สยป., กปส. 
 

   แบบสรุป 
การดําเนินงาน
ตามภารกจิ
โครงการ
ฝกอบรม 
สัมมนาดูงาน 
รายงาน ๑ เลม 

 

6. 
 
 

  - ปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินการ
โครงการฝกอบรม 
- นําผลการประเมินไปปรับใช 
ในการพัฒนาการจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรประจําป 
- ปรับปรงุและพัฒนาการวิเคราะห
ขอมูลในการประเมินผลในปตอไป 
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สรุปและ 

รายงานผล 

 

นําไปใช 



แผนผังกระบวนการฝกอบรม : ๓. การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
จํานวนวัน จํานวน 

คน สวนวิชาการ (ฝายพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธ์ิ) สพบ.  สจฝ.  ศูนยฝกอบรมฯ 
คณะกรรมการหลักสูตร ส้ัน ยาว 

 
๕ 
 

 
๘ 
 

บุคลากร 
ฝายพัฒนา
หลักสูตรฯ 
๑ คนตอ  
๑ หลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 
14 

 
 
 
 

 
36 

   

 
1 
 
 

 
1 

   

 
- 
 
 

 
- 

   

 
- 
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เห็นชอบ 

ศึกษา/วิเคราะห 

 -  นโยบาย ยุทธศาสตร  
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-  สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนระจํากลุมงาน 
- ผลการประเมินโครงการ
ฝกอบรม 

 

ความตองการและ 
ความจําเปนในการสร าง
และพัฒนาหลักสูตร 

-  แนวคิด ทฤษฎีที่เก ี่ยวของ 
- หลักสูตรอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะ
ใกลเค ียง 

- สภาวการณที่เปล่ียนแปลง 

 หลักสูตรการฝกอบรม 
- วัตถุประสงค  
- ขอบเขตเนื้อหา/หัวขอวิชา 
- วิธีการ/เทคนิคการฝกอบรม 
- ระยะเวลา 
- รูปแบบและวิธีการประเมินผลหลักสูตร 

สงมอบ 

เร่ิม 

จบ 

หลักสูตร 

Training 
Need 

ปรับปรุง ไมเห็นชอบ 

สรางและพัฒนา
หลักสูตร 

พิจารณา
หลักสูตร 

- แบบประเมินผลหลักสูตร 
- รายงานการประเมินผล

 

ติดตาม
ประเมินผล 

ดําเนินการ

ฝกอบรม 

ติดตาม
ประเมินผล 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : ๓. การสรางและพัฒนาหลักสูตร 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  ส้ัน ยาว       

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ ๘ ศึกษา วิเคราะหความตองการและ 
ความจําเปนของหลักสูตร 

- - ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผล 
สัมฤทธิ์ 

- - นโยบายผูบริหาร 
กทม. 
- แผยยุทธศาสตร 
การพัฒนา ขรก. กทม. 
- สมรรถนะ ขรก. 
กทม. และสมรรถนะ
ประจํากลุมงาน 
- ผลการสํารวจ TN 

๒.  
 
 
 

๑๐ ๓๐  ๑. วางแผนการดําเนินงาน (ระยะเวลา
การดําเนินงาน วิธีการ และผูรับผิดชอบ) 
 ๒. ศึกษาหลักสูตรจากหนวยงานภายนอก
ที่มีลักษณะใกลเคียงกัน 
 ๓. กําหนดขอบเขตหลกัสตูรประกอบดวย 
วัตถุประสงค หัวขอวิชา เน้ือหา รูปแบบ/
เทคนิควิธีการฝกอบรม รูปแบบวิธีการประเมิน 

- หลักสูตร 
มีมาตรฐาน 
เมื่อเทียบเคียงกับ
หนวยงานอื่น 
- หลักสูตรสอดคลอง 
กับ TN 

- - - แบบฟอรม
การสราง 
และพัฒนา
หลักสูตร 
 

- 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ๑ ๑. กรณีหลักสูตรนักบริหาร : รวมประชุม 
กับคณะกรรมการหลักสูตรเพื่อพิจารณา
เห็นชอบหลักสูตร 
๒. กรณีหลักสูตรทั่วไป : รวมประชุมกับ
ผูบริหาร และผูดําเนินโครงการพิจารณา
เห็นชอบหลักสูตร 
 

- - - - - รางหลักสูตร 
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ศึกษา 
วิเคราะห 

สรางและพัฒนา 

หลักสูตร 

พิจารณา 

(1)-34 



ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  ส้ัน ยาว       

4.  
 
 
 
 

๓ ๕ ปรับปรุงหลักสูตรตามขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการหลักสูตร หรือผูบริหาร  
และดําเนินโครงการ 

- มีการปรับปรุง
หลักสูตร ตาม 
มติที่ประชุมของ
คณะกรรมการ 
หลักสูตรและ 
ตามขอเสนอแนะ 
ของผูบริหาร/ 
ผูดําเนินโครงการ 

- - - - รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
หลักสูตร 

๕.  
 
 
 
 
 

๑ ๑ สงมอบหลักสูตรใหผูดาํเนินโครงการนําไป
ดําเนินการฝกอบรม 

- มีการนําหลักสูตร
ไปใชในการดําเนิน
โครงการ 

- - - - 

๖.  
 
 
 
 

  ๑. ติดตามประเมินผลระหวางการฝกอบรม 
หรือหลังการฝกอบรม 
๒. ออกแบบเคร่ืองมือ กําหนดแหลงขอมูล 
จัดเก็บขอมูล วิเคราะหผลการประเมิน และ
สรุปผล 

- - - - - 

 
 
 
 
 
 

สงมอบหลักสูตร 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุง 



กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม  

จํานวน
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร  
ผูมีอํานาจลงนาม /สวก./ 
คณะกรรมการหลักสูตร 

ลูกคา 

๑๕ วัน 
หรือ 

30 วัน 
(กรณี

หลักสูตร
นัก

บริหาร-
มหานคร) 

 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๓๐ วัน 
 

 
 
 
 
 

๒ คน 
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- บันทึกอนุมัติ 
- โครงการฯ 
- ประมาณการคาใชจาย 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- หนังสือแจงให 
- หนวยงานสง รายชื่อ 
- ประกาศรับสมัคร 
บุคคลภายนอก 
 

- คําสั่งคณะกรรมการ 
- คําสั่งผูเขารับ 
การฝกอบรม 
 

ไมเห็นชอบ 

 พิจารณา 

เห็นชอบ 

คัดเลือกกลุมเปาหมาย 

จัดทําคําสั่ง 

 พิจารณา 
ขออนุมัติโครงการ 

แผนพัฒนาบุคลการ
ของ กทม. เร่ิม 

ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร 
(เฉพาะหลักสูตรนักบริหาร) 

- หนังสือเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระฯ 
- รายงานการประชม 
  
 

แผนปฏิบัติงาน

ประจําป 

วางแผนการดําเนิน
โครงการประจําป 



กระบวนการฝกอบรม  : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม  

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนพัฒนาการบริหาร ผูมีอํานาจลงนาม ลูกคา 

๑๕ วัน 

 
 
 

๓ คน 

 
 
 
 

  

๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 

   

๑๕ วัน 
 
 
 
 

๓ คน 
 

   

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

4 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึกอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบการ
อนุมัติเงินยืม 
 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 

 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กําหนดการฝกอบรมฯ 
 

 จบ 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ  
วัสดุ อุปกรณ  

และสื่อประกอบการฝกอบรม 

- เอกสารประสานงานสถานที ่
- เอกสารขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง 
- เอกสารประกอบการฝกอบรม 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการคาใชจาย 
- รายการจัดซ้ือวัสดุ 
 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๒ ขั้นดําเนินการฝกอบรม 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร ผูมีอํานาจลงนาม ลูกคา 

ขึ้นอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 
 

๓-๖ 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 
 
 
 

 

3-6  

  

 
๗ 

 
๓ 

  

 

 

 

 

 เร่ิม 

ดําเนินการฝกอบรม/สัมมนา 

สรุปผลการดําเนินงานรายวัน 

และเตรียมการสําหรับวันตอไป 

 เอกสาร

ประกอบการ

ฝกอบรม/สัมมนา 

จบ 

ปดการฝกอบรม/สัมมนา 
ลงนามใน

ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม/สัมมนา 
จํานวน

วัน 
จํานวน 

คน 
สวนพัฒนาการบริหาร ผูมีอํานาจลงนาม  ลูกคา 

 
๓๐ วัน 

 
๒ คน 
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จัดทําการเบิกจาย 

งบประมาณ 

จบ 

- เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจาย 
- ฎีกาเบิกงิน 

- จัดทํารายงานประเมินผลโครงการ
เสนอผูบริหาร 
-  กรณีหลักสูตรนักบริหารจัดทํา
หนังสือสงตัวกลับตนสังกัดและแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของลงประวัติ 
ผูผานการฝกอบรมฯ 

  

 

เร่ิม  - แบบประเมินผลวิทยากร 
- แบบประเมินผลโครงการ 

- รายงานผลโครงการ 
- รายงานผลรายบุคคล 

 

หนังสือ 
สงตัวกลับ 

 - สําเนา 
ประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร 
- หนังสือแจงหนวยงาน 
ลงประวัติผูผานการฝกอบรม 



กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 

 
 
 

๑๕ วัน 
 

- ศึกษาแผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. ประจําป
งบประมาณ เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 
 

    แผนปฏิบัติงาน 
ประจําป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓๐ วัน - ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร (หลักสูตร 
นักบริหาร) เพื่อพิจารณาเห็นชอบหลักสูตร 
ระยะเวลาการฝกอบรม คุณสมบัติของผูเขาอบรม 
และจํานวนผูเขาอบรม 
- จัดทําโครงการใหสอดคลองกับแผนพัฒนา
บุคลากร 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการ-
คาใชจาย และกําหนดการฝกอบรม/สัมมนา 
- เสนอขออนุมัติ 

เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คชจ. 
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการคาใชจาย 
- กําหนดการฝกอบรม/
สัมมนา 
- หนังสือเชิญประชุม,
ระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม
คณะกรรมการหลักสูตร 
(กรณีหลักสูตรนักบริหาร) 

2. 
 
 

  - ทําหนังสือแจงใหหนวยงานสงรายช่ือผูท่ีประสงคจะ
เขาฝกอบรม / สัมมนา หรือผูท่ีหนวยงานตองการให
เขาฝกอบรม / สัมมนา (หลักสูตรท่ัวไป) 
- ทําหนังสือแจงเวียนรับสมัครสําหรับบุคคลภายนอก 
(กรณีหลักสูตรนักบริหาร) 
- คัดเลือกผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีโครงการ
กําหนดเพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัดทําคําส่ัง 
ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาตอไป 

เปนไปตามมติ
ที่ประชุม
คณะกรรมการ
หลักสูตร 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 - ยกเวนหลักสูตร 
   การฝกอบรม 
 ปฐมนิเทศ 
 ขาราชการ
 บรรจใุหมให
 ดําเนินการ 

 
 
 

  - จัดทําคําส่ังคณะกรรมการฯ คณะเจาหนาท่ีดําเนินการ 
และคณะกรรมการรับ-สงเงิน เสนอผูมีอํานาจลงนาม
เห็นชอบ 
- จัดทําคําส่ังผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูมีอํานาจลงนามเห็นชอบ 

เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
วาดวย คชจ.
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  เปนคร้ัง ๆ ไป 
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คัดเลือก
กลุมเปาหมาย 

วางแผนการดาํเนิน 
โครงการประจําป 

ขออนุมัติโครงการ 

ประชุมคณะกรรมการ 

หลักสูตร (เฉพาะ 

หลักสูตรนักบริหาร) 

จัดทําคําสั่ง 



กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 ๑๕ วัน 
 

จัดเตรียมเอกสารใหผายบริหารงานทั่วไปเพื่อใช
ประกอบการขออนุมัติเงินงวด 
- ทําบันทึกอนุมัติ โครงการ  แผน 
- ประมาณการคาใชจาย   
- รายการจัดซื้อวัสดุ เพื่อขออนุมัติเงินงวด 
 

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใชขอ
อนุมัติเงินงวด 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

4. 
 
 
 
 
 

 15 วัน จัดเตรียมเอกสารใหผายบริหารงานทั่วไปเพื่อใช
ประกอบการขออนุมัติเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการคาใชจาย 
- คําสั่งคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
 

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใชขอ
อนุมัติเงินงวด 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

5. 
 
 

 15 วัน - พิจารณาคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ ที่
สอดคลองกับหัวขอบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทําหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู
ความสามารถ 
บรรยายไดตาม
หัวขอวิชา 

 -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กําหนดการ
ฝกอบรม / 
สัมมนา 
 

6. 
 
 

 7 วัน - คัดเลือก ประสาน สถานท่ีสําหรับการฝกอบรม/
สัมมนาใหเหมาะสม 
- ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
- ประสานการใชสื่อประกอบการฝกอบรม/สัมมนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม/สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวัสดุของโครงการฯ 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

แบบ ๓ 
(ยานพาหนะ) 

- เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

- 
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ขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

จัดเตรียมสถานท่ี 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 

และส่ือประกอบการ
ฝกอบรม 

สรรหา / คัดเลือก 
/ เชิญวิทยากร 



 

กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๒ ขั้นดําเนินการฝกอบรม  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 

 ขึ้นอยูกับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 
 

- ฝกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลาที่กําหนด 
 

เปนไปตาม
แผนงาน/
โครงการที่
กําหนด 
 

 -นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

2. 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 

 

- ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการฯ 
ในแตละวัน เพื่อวางแผนดําเนินการในวันตอไป 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

3. 
 

 7 วัน จัดทําประกาศนียบัตร/วุฒิบัตรและเสนอหนังสือ
ใหผูมีอํานาจลงนาม 
- จัดทําหนังสือเชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร
เปนประธานในพิธีปดและมอบประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตรและเคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติ 
- เตรียมใบประกาศนียบัตร/วุฒิบัตรและเข็ม
เคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติ 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

 - รายชื่อผูสําเร็จ
การฝกอบรม/
สัมมนา 

 
 

ดําเนินการ 

ฝกอบรม/สัมมนา 

สรุปผลการ
ดําเนินงานรายวัน
และเตรียมการ
สําหรับวันตอไป 

ปดการฝกอบรม / 
สัมมนา 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (1) กรณีหลักสูตรนักบริหารมหานคร >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 

  - ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- เสนอรายงานผลโครงการใหผูบริหารทราบ 
- สรุปผลรายงานผลรายบคุคล 
 
 
 

 รายงานการ
ประเมินผลโครงการ
ฝกอบรม/สัมมนา 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 

 - แบบ
ประเมินผล 
 

   - จัดทําหนังสือสงตัวกลับตนสังกดั 
 

 ผูเขารับการ
ฝกอบรม/สัมมนา
ภายในระยะเวลา 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

   - จัดทําหนังสือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ คือ 
กองการเจาหนาที่ และสํานักงาน ก.ก. เพื่อ 
ลงประวัติผูผานการฝกอบรม 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - รายชื่อผูสําเร็จ 
การฝกอบรม 
(หลักสูตร 
นักบริหาร) 
- สําเนา
ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 

   - รวบรวมเอกสารการเงินเพือ่นําไปประกอบ 
การเบิกจายฏีกา 

เปนไปตาม
ระเบียบกทม.  
วาดวยการรับเงิน 
การจายเงิน  
การเก็บรักษา 
เงินฯ พ.ศ.2530 
 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ฎีกาเบิกเงินกอน 
สงฝายบริหาร-งาน
ทั่วไป 

 - แบบ สพข.๑ 
ฎีกาการ 
เบิกเงิน 
 

- เอกสารการเงินฯ 
 

 

ประเมินผลโครงการ 

สงผูเขารับการฝกอบรมฯ 
กลับตนสังกัด     

(หลักสูตรนักบริหาร) 
 

แจงหนวยงานที่
เกี่ยวของลงประวัติ   
ผูผานการฝกอบรม 

(หลักสูตรนักบริหาร) 
 

จัดทําการเบิกจาย
งบประมาณ 

๓๐ วัน 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนจัดการฝกอบรม และศูนยฝกอบรม ผูมีอํานาจลงนาม  ลูกคา 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

   

25 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 คน    

 

วางแผนการดําเนิน
โครงการประจําป 

เร่ิม 
แผนปฏิบัติงาน

ประจําป 

คัดเลือกกลุมเปาหมาย 

จัดทําคําสั่ง 

ไมเห็นชอบ 

แผนพัฒนา 
บุคลการของ กทม. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณา 

หลักสูตรท่ัวไป 

ขออนุมัติโครงการ 
- หนังสือแจงให 
- หนวยงานสง 
รายช่ือ 
 

- คําส่ัง
คณะกรรมการ 
- คําส่ังผูเขารับ 
การฝกอบรม 
 

- บันทึกอนุมัติ 
- โครงการฯ 
- ประมาณการคาใชจาย 
 

 พิจารณา 

เห็นชอบ (1)-43 



กระบวนการฝกอบรม  : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม  

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนจัดการฝกอบรม และศูนยฝกอบรม ผูมีอํานาจลงนาม ลูกคา 

๑๕ วัน 
 
 
 

๓ คน 
 

 
 
 

  

๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 

   

๑๕ วัน 
 
 
 
 

๓ คน 
 

   

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

4 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึกอนุมัติเงินยืม 
- เอกสารประกอบ 
การอนุมัติเงินยืม 
 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 

 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กําหนดการฝกอบรมฯ 
 

 จบ 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ  
วัสดุ อุปกรณ  

และสื่อประกอบการฝกอบรม 

- เอกสารประสานงานสถานที ่
- เอกสารขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง 
- เอกสารประกอบการฝกอบรม 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
ขออนุมัติเงินงวด 

เห็นชอบ 

- บันทึกอนุมัติเงินงวด 
- ประมาณการคาใชจาย 
- รายการจัดซ้ือวัสดุ 
 

ไมเห็นชอบ 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๒ ขั้นดําเนินการฝกอบรม 

 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนจัดการฝกอบรม และศูนยฝกอบรม ผูมีอํานาจลงนาม ลูกคา 

ขึ้นอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 
 

๓-๖ 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 
 
 
 

 

3-6  

  

 
๗ 

 
๓ 

  

 

 

 

 

 
 

 เร่ิม 

ดําเนินการฝกอบรม/สัมมนา 

สรุปผลการดําเนินงานรายวัน 

และเตรียมการสําหรับวันตอไป 

 เอกสาร

ประกอบการ

ฝกอบรม/สัมมนา 

จบ 

ปดการฝกอบรม/สัมมนา 
ลงนามใน

ประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม/สัมมนา 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 

คน 
สวนจัดการฝกอบรม และศูนยฝกอบรม ผูมีอํานาจลงนาม  ลูกคา 

 
๓๐ วัน 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

จัดทําการเบิกจาย 

งบประมาณ 

จบ 

- เอกสารการเงิน
ประกอบการ
เบิกจาย 
- ฎีกาเบิกงิน 

เร่ิม 

- จัดทํารายงานประเมินผล
โครงการเสนอผูบริหาร 

  
 

 - แบบประเมินผล
วิทยากร 
- แบบประเมินผล
โครงการ 

- รายงานผลโครงการ 
- รายงานผล
รายบุคคล 

 - สําเนา 
ประกาศนียบัตร/ 
วุฒิบัตร 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 ๑๕ วัน 
 

- ศึกษาแผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. ประจําปงบประมาณ 
เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป 

    แผนปฏิบัติงาน
ประจําป 

   - จัดทําโครงการใหสอดคลองกับ แผนพัฒนาบุคลากร 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการคาใชจาย 
และกําหนดการฝกอบรม/สัมมนา 
- เสนอขออนุมัติ 
 

- เปนไปตาม
ระเบียบกทม. 
วาดวย คชจ. 
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541 

 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 - บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการ
คาใชจาย 
- กําหนดการ
ฝกอบรม/สัมมนา 

2.  25 วัน - ทําหนังสือแจงใหหนวยงานสงรายช่ือผูท่ีประสงคจะเขา
ฝกอบรม / สัมมนา หรือผูท่ีหนวยงานตองการใหเขา
ฝกอบรม / สัมมนา  

- คัดเลือกผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีโครงการกําหนดเพ่ือ
นําไปใชเปนขอมูลในการจัดทําคําส่ังผูเขารับการฝกอบรม/
สัมมนาตอไป 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
     - ยกเวน
 หลักสูตร 
      การฝกอบรม  
      ปฐมนิเทศ 
      ขาราชการ 
      บรรจุใหมให 
      ดําเนินการ 
     เปน คร้ังๆไป 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 - จัดทําคําส่ังคณะกรรมการฯ คณะเจาหนาท่ีดําเนินการ และ
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เสนอผูมีอํานาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดทําคําส่ังผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูมีอํานาจลงนามเห็นชอบ 

- เปนไปตาม
ระเบียบกทม. 
วาดวย คชจ. 
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 

 

วางแผนการดาํเนิน 
โครงการประจําป 

ขออนุมัติโครงการ 

คัดเลือกกลุมเปาหมาย 

จัดทําคําสั่ง 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๑ ขั้นเตรียมการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 
 

 ๑๕ วัน 
 

จัดเตรียมเอกสารใหผายบริหารงานทั่วไปเพื่อใช
ประกอบการขออนุมัติเงินงวด 
- ทําบันทึกอนุมัติ โครงการ  แผน 
- ประมาณการคาใชจาย   
- รายการจัดซื้อวัสดุ เพื่อขออนุมัติเงินงวด 
 

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใชขอ
อนุมัติเงินงวด 
 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

4. 
 
 
 
 
 

 15 วัน จัดเตรียมเอกสารใหผายบริหารงานทั่วไปเพื่อใช
ประกอบการขออนุมัติเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ + โครงการ + แผน 
- ประมาณการคาใชจาย 
- คําสั่งคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
 

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
เอกสารที่ใชขอ
อนุมัติเงินงวด 

-นักทรัพยากร 
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

  

5. 
 
 

 15 วัน - พิจารณาคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ  
ที่สอดคลองกับหัวขอบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทําหนังสือเชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู
ความสามารถ 
บรรยายไดตาม
หัวขอวิชา 

 -นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กําหนดการ
ฝกอบรม / 
สัมมนา 
 

6. 
 
 

 7 วัน - คัดเลือก ประสาน สถานท่ีสําหรับการฝกอบรม/
สัมมนาใหเหมาะสม 
- ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
- ประสานการใชสื่อประกอบการฝกอบรม/สัมมนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม/สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวัสดุของโครงการฯ 
 

  -นักทรัพยากร 
บุคคล 

 

แบบ ๓ 
(ยานพาหนะ) 

- เอกสาร
ประสานงาน
โครงการฯ 

- 

ขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

จัดเตรียมสถานท่ี 
ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ 

และส่ือประกอบการ
ฝกอบรม 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๒ ขั้นดําเนินการฝกอบรม  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 
 
 
 

 

 
ขึ้นอยูกับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 

 
 

- ฝกอบรม/สัมมนา ตามระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
  

เปนไปตาม
แผนงาน/
โครงการท่ี
กําหนด 
 
 
 
 

 - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

- ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงานของ
โครงการฯ ในแตละวัน เพ่ือวางแผน
ดําเนินการในวันตอไป 

 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

๓. 
 
 
 
 
 

 ๗ วัน - จัดทําประกาศนียบัตร/วุฒิบัตรและเสนอหนังสือ
ใหผูมีอํานาจลงนาม 

- เตรียมใบประกาศนยีบัตร/วุฒิบัตร 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - รายช่ือผูสําเร็จการ
ฝกอบรม/สัมมนา 

 
 
 

ดําเนินการ 

ฝกอบรม/สัมมนา 

สรุปผลการ
ดําเนินงานรายวัน
และเตรียมการ
สําหรับวันตอไป 

ปดการฝกอบรม 
/ สัมมนา 
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กระบวนการฝกอบรม : ๔. การดําเนินการพัฒนา : (2) กรณีหลักสูตรท่ัวไป >> ๔.๓ ขั้นสิ้นสุดการฝกอบรม  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 
 
 
 
 
 

   
 
- ประเมินผลโครงการ/
วิทยากร 
- เสนอรายงานผล
โครงการใหผูบริหาร
ทราบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รายงานการ
ประเมินผลโครงการ
ฝกอบรม/สัมมนา 
 
 
 

 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- แบบ
ประเมินผล 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - รวบรวมเอกสาร
การเงินเพ่ือนําไป
ประกอบการเบิกจาย 
ฏีกา 

-เปนไปตาม
ระเบียบ กทม.วา
ดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน  
การนําสงเงินและ
การ 
ตรวจเงิน พ.ศ.
2530 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของฎีกาเบิก
เงินกอนสงฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

- แบบ สพข.
๑ ฎีกาการ 
เบิกเงิน 

 

- เอกสาร
การเงินฯ 

 

 

 

ประเมินผลโครงการ 

๓๐ วัน 

จัดทําการเบิกจาย
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการฝกอบรม : 5. การติดตามประเมินผลการฝกอบรม 

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนวิชาการ (ฝายพัฒนาพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธ์ิ) 

ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ  
และผูเก่ียวของ 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
ตอ ๑ 

หลักสูตร 
 

  

10 วัน 
 
 
 

   

15 วัน 
 
 
 
 
 

   

30 วัน 
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ขอบเขตและ

วัตถุประสงค 

การประเมิน 

ออกแบบ 
เคร่ืองมือ 

- หนังสือแจงหนวยงาน 
- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ 
- แบบทดสอบความรู 
 
 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดเก็บขอมูล 

เห็นชอบ 

- แนวคิด ทฤษฎี ที่เก่ียวของ
กับการประเมินผล 
- วัตถุประสงคของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสูตร 
- แผนดําเนินการฝกอบรม 
- รายงานประเมินผลโครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
 

 

แผน 
การประเมินผล 

เร่ิม 

กําหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

วางแผน 
การประเมินผล 

- หลักการสราง/ออกแบบ-
เคร่ืองมือ 
- หลักสูตร 
 

 

- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ 
- แบบทดสอบความรู 

 

 

พิจารณา 

- ขอมูลตอบแบบสอบถาม 
- ขอมูลตอบแบบสัมภาษณ 
- ขอมูลตอบแบบทดสอบความรู 

ฯลฯ 

 

เห็นชอบ 



 

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนวิชาการ (ฝายพัฒนาพัฒนาหลักสูตรและประเมินผลสัมฤทธ์ิ) 

ท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ  
และผูเก่ียวของ 

๑๕ วัน 
  
  
  
  
 
 
 
                           
 

๑ คน 
ตอ ๑ 

หลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

แผน 
การประเมินผล 

- หลักการวิเคราะหผล/แปลผล  
- ขอมูลตอบแบบ 
ประเมินผล 
- เคร่ืองมือสําหรับใชวิเคราะห

ขอมูล 

 

- หลักการวิเคราะหผล/ 
แปลผล 
- ขอมูลตอบแบบประเมินผล 
- เคร่ืองมือสําหรับใชวิเคราะห

ขอมล 

รายงานการ
ประเมินผล 

นําไปใช 
- สรางและพัฒนาหลักสูตร 

นําไปใช 
- ปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินการ 
  ฝกอบรม 
- วางแผนพัฒนาบุคลากร 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการฝกอบรม : 5. การติดตามประเมินผลการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
  
 
 

๕  ๑. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห
วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม 
และผลการประเมินโครงการฝกอบรม 
๒. กําหนดขอบเขตและ 
วัตถุประสงคของการประเมินผล 

มีแผนการ 
ประเมินผล 

- ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 

แผนการ
ประเมินผล 

- แนวคิด ทฤษฎี ท่ีเก่ียวของ
กับการประเมินผล 
- วัตถุประสงคของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสูตร 
- แผนดําเนินการฝกอบรม 
- รายงานประเมินผลโครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๕  ๑. กําหนดประเภทการประเมินท่ี
สอดคลองกับวัตถุประสงคการประเมนิ  
๒. กําหนดเเแหลงท่ีมาของขอมูล 
เวลาท่ีเก็บขอมูล วิธีการเก็บรวบรวม
ขอมูล และวิธีการวิเคราะหขอมูล  

มีแผนการ
ประเมินผล 
ท่ีครอบคลุม  
ถูกตอง ครบถวน
ตามวัตถุประสงค 

- ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 

- 

๓.  
 
 

๕  ปรึกษาผูเช่ียวชาญ ผูบริหาร และ
หัวหนาฝาย ผูรวมงานในฝาย เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมของประเภท
การประเมิน วิธีการประเมิน และ
เคร่ืองมือการประเมินผล 

- - ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 

- - แผนการประเมินผล 

๔.  
 
 
 
 

๑๕ ออกแบบเคร่ืองมือการประเมินผล
สําหรับใชในการเก็บขอมูล 
 
 

มีแผนการระเมิน
ผล ท่ีมีคาความ
เช่ือมั่นและเทียง
ตรง (Valid And 
Ralibity) 

- ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 

- - 

๕.  
 
                           
 

๓๐ ดําเนินการจัดเก็บขอมูลตามชวงเวลา
ท่ีกําหนดไว 

- - ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 

แบบ
ประเมินผล 

- 

 

วางแผน 
การประเมินผล 

พิจารณา 

ออกแบบ 
เคร่ืองมือ 

กําหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

จัดเก็บขอมูล 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๕ ๑. ดําเนินการวิเคราะหผลการ 
ประเมิน ตามวิธีการวิเคราะห
ขอมูลที่กําหนดไว 
๒. จัดทํารายงานการประเมินผล
ใหผูบังคับบัญชาและผูเกีย่วของ
ทราบ 

มีรายงานการ 
ประเมินผล 
ที่ตอบสนอง 
วัตถุประสงค 
การประเมิน 
 

- ฝายพัฒนา
หลักสูตรและ

ประเมินผลสัมฤทธิ ์

แบบรายงาน
การ

ประเมินผล 

รายงานการ
ประเมินผล 

7.  - ผูเกี่ยวของนําผลการประเมินไปใช 
- การพัฒนาการดําเนินการ
ฝกอบรม 
- การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- การวางแผนพัฒนาบุคลากร 
 

- - - - - 

 
 
 

 
 

สรุปผล 
และรายงานผล 

วิเคราะหขอมูล 

นําไปใช 
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กระบวนการพัฒนาองคการ 
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(2) กระบวนการพัฒนาองคการ 

ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและ
หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน ดังนี้ 
 1) กระบวนงานวินิจฉัยสภาพองคการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการเลือกวิธีการในการวิเคราะหสภาพ
องคการ การสงแบบสํารวจหรือแบบสอบถามไปยังหนวยงานท่ีจะดําเนินการพัฒนาองคการ การรวบรวมผลท่ี
ไดมาดําเนินการวิเคราะหสภาพองคการ การสรุปผลวิเคราะหสภาพองคการ 
 2) กระบวนงานเลือกเครื่องมือ/วิธีการพัฒนา โดยมีจุดเริ่มตนจากการนําผลวิเคราะหสภาพองคการ 
ประชุมหารือกับหนวยงานท่ีจะดําเนินการพัฒนาองคการเพ่ือสรุปผลการวิเคราะหและหาแนวทางการพัฒนา         
การนําผลการประชุมหารือวิทยากรเพ่ือกําหนดเทคนิค/วิธีการพัฒนา 
 3) กระบวนงานจัดทําแผน โดยมีจุดเริ่มตนจากการประสานหนวยงานเพ่ือท่ีจะดําเนินการพัฒนา
องคการ การกําหนดวัน สถานท่ี การคํานวณงบประมาณ การเขียนโครงการ การเสนอขออนุมัติโครงการ การขอ
อนุมัติเงินงบประมาณ การจัดทําวาระการประชุม/เอกสารผลวิเคราะหองคการ การจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะท่ี
ปรึกษา คณะเจาหนาท่ีดําเนินการ คณะกรรมการรับ-สง และเก็บรักษาเงิน/คําสั่งผูเขาสัมมนาเพ่ือพัฒนาองคการ/
คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการวิชาการ การจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร/ผูบริหารหนวยงาน การเวียนแจงคําสั่งรายชื่อ 
ผูเขาสัมมนาฯ ใหหนวยงานท่ีจะดําเนินการพัฒนาองคการ การจัดเตรียมเอกสาร/วัสดุ อุปกรณประกอบการ
สมัมนา 
 4) กระบวนงานการดําเนินการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบความเรียบรอยของสถานท่ี
และอุปกรณ การประสานผูเก่ียวของ การดําเนินการสัมมนาตามแผน สรุปรวบรวมผลการประชุมกลุมเพ่ือจัดทํา
แผนพัฒนาองคการตามรูปแบบท่ีกําหนด การจัดทํารายงานประเมินผลโครงการ/แผนปฏิบัติการของหนวยงาน 
 5) กระบวนงานติดตามผล โดยมีจุดเริ่มตนจากการดําเนินการติดตามผลจากแผนปฏิบัติการของ
หนวยงานตามกรอบระยะเวลาของแผนปฏิบัติการ การรายงานการติดตามผลเปนระยะจนสิ้นสุดโครงการ สรุป 
ผลการดําเนินการของทุกหนวยงานท่ีจัดการสัมมนาในปงบประมาณ นําเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
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กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับ
กระบวนการพัฒนาองคการตามภารกิจงาน ซ่ึงประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 

 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1. ผูบริหารหนวยงาน 
2. ขาราชการและบุคลากรของ 
หนวยงาน 

องคการไดรับการพัฒนา 
-  ดานการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 
- ดานการปรับปรุงแกไขปญหาและขอจํากัดในการทํางาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1.  ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง และ
หลักเกณฑเก่ียวกับการฝกอบรม 
2.  นโยบายผูบริหาร 

1. ไดผลการวิเคราะหสภาพ
องคการตามขอเท็จจริง 
2. การกําหนดวิธีการพัฒนาท่ี
เหมาะสมกับสภาพองคการ 
3. มีแบบฟอรมในการติดตามผล 
4. มีการติดตามผลอยางตอเนื่อง 

1. เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
ของบุคลากรไปในทิศทางท่ีพึง
ประสงค 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

การพัฒนาองคการ 
 

1. มีการวินิจฉัยสภาพองคการตาม
หลักวิชาการของการพัฒนาองคการ
และเหมาะสมกับสภาพองคการ 
 
2. มีการเลือกและใชเครื่องมือ/วิธีการ
พัฒนาไดถูกตองเหมาะสมกับสภาพ
องคการ 
 
 
3. มีกระบวนการติดตามผลหลังการ
สัมมนาและใหคําปรึกษาตอหนวยงาน
อยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 

- ไดผลวิเคราะหองคการตามขอเท็จจริง
ทุกหนวยงาน 
 
  
- มีการปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการ
พัฒนาไดครบถวนทุกหนวยงาน 
 
 
 
- ทุกหนวยงานมีแผนปฏิบัติการพัฒนา
องคการ และมีการรายงานผลการ
ดําเนินงานตามกรอบระยะเวลาของ
แผนปฏิบัติการ 
- รอยละ 80 ของหนวยงานบรรลุผลตาม
เปาหมายของแผนปฏิบัติการ 
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คําจํากัดความ 

 การพัฒนาองคการ หมายถึง กระบวนการเพ่ิมความมีประสิทธิภาพขององคการ โดยการใช
เทคนิควิธีการตาง ๆ และความรูทางดานพฤติกรรมศาสตร ท่ีกอใหเกิดการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงอยางมีแผน 
ท้ังองคการ โดยเนนความตองการท่ีสอดคลองกับเปาหมายหรือวัตถุประสงคขององคการ 

 การวินิจฉัยองคกร หมายถึง การนําขอมูลขององคกรจากแบบสอบถาม/แบบสํารวจความคิดเห็น 
จากการสอบถามหรือจากการสังเกตโดยตรง และการประชุมรวม มาสรุปผลเพ่ือใหไดขอมูลสภาพปจจุบันและ
ความตองการ/ปญหาตางๆขององคกร  

 การเลือกเครื่องมือ/วิธีการพัฒนา หมายถึง การนําผลสรุปการวิเคราะหสภาพองคกร ผลการ
หารือรวมกันระหวางองคกรท่ีจะพัฒนาและหนวยงานผูจัดสัมมนาฯ นํามาปรึกษาวิทยากรท่ีปรึกษาเพ่ือกําหนด
เทคนิควิธีการพัฒนาใหเหมาะสมสอดคลองกับลักษณะและระดับของปญหา เพ่ือใหการพัฒนาเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 การติดตามผล หมายถึง การติดตามความคืบหนาของแผนปฏิบัติการท่ีไดหลังจากสัมมนาเพ่ือ
พัฒนาองคการแลว หนวยงานจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการของ
หนวยงาน ดําเนินการประสานคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามผลจากแผนปฏิบัติการของหนวยงานตามกรอบ
ระยะเวลาของแผนปฏิบัติการ การรายงานการติดตามผลเปนระยะจนสิ้นสุดโครงการ สรุปผลการดําเนินการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2)-4 



 
แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๗-๑0วัน 
 
 
 

 

2 คน    

3 วัน 
 
 
 

 
 

4 คน 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4  คน 
 

   

 
- 
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การจัดทําแผน 

วินิจฉัยสภาพองคการ ผลการวิเคราะห แบบสํารวจ 

เร่ิม 

ธุรการและการเงิน 

- บันทึกอนุมัติโครงการฯ 
- ประมาณการคาใชจาย 

- คําสั่งผูเขารวมสัมมนาฯ 
- คําสั่งแตงต้ังที่ปรึกษาฯ 
- คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการวิชาการ 
 

ไดขอสรุป 

การเลือกเคร่ืองมือ/วิธีการพัฒนา รวมกัน     
พิจารณา 

ไมไดขอสรุป 



 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เปนไปตาม
แผนงาน/
โครงการ 

9 คน  

 

 

 

 

 

 

  

ตามกรอบ
ระยะเวลาของ
แผนปฏิบัติการ 

2 คน  

 

 

 

 

 

  

- 
 
 

ธุรการและการเงิน 
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จบ 

ทบทวน
วิธีการ

ดําเนินการ
ใหม 

ติดตามผล ใหขอมูลความคืบหนา 

ฟอรมติดตาม 

รายงานผล 

บรรลุเปาหมาย 

การดําเนินการพัฒนาองคการ 

- ประเมินผลโครงการ 
- รายงานประเมินผล
โครงการ/แผนปฏิบัติการ
ของหนวยงาน 

60 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  7-1๐ 
วัน 

- เลือกวิธีการในการวิเคราะหสภาพ
องคการ 
- สงแบบสํารวจหรือแบบสอบถามไปยัง
หนวยงานท่ีจะดําเนินการพัฒนาองคการ 
- ดําเนินการวิเคราะหสภาพองคการ 
- สรุปผลวิเคราะหสภาพองคการ 

ใชหลักวิชาการเร่ืองการ
วิเคราะหสภาพองคการ
ประกอบการทํางาน 
ทุกข้ันตอน ไดผลวิเคราะห
องคการตรงตามขอเท็จจริง
ขององคการ 

 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 

 

แบบฟอรมสัมภาษณ 
แบบฟอรมสังเกต
พฤติกรรม 
แบบสํารวจสภาพ
องคการ 

- ผลวิเคราะหองคการ 

2  7 วัน 
 
 
 
 

- นําผลวิเคราะหท่ีไดมากําหนดเคร่ืองมือ/
วิธีการท่ีเหมาะสมรวมกับหนวยงาน 

- จัดทําวาระการประชุม/เอกสารผล
วิเคราะหองคการ 

- ประชุมหารือกับหนวยงานท่ีจะ
ดําเนินการพัฒนาองคการ 

- นําประเด็นปญหาหารือวิทยากรเพ่ือ
กําหนดเทคนิค/วิธีการพัฒนา 

เคร่ืองมือมีความสอดคลอง
และเหมาะสมกับสภาพ
ปญหาขององคการ 

 -นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 - วาระการประชุม 
- ผลวิเคราะหองคการ 
- คูมือการพัฒนา
องคการ 

3  30 วัน 
 

- ประสานหนวยงานเพ่ือดําเนินการพัฒนา
องคการ 
- กําหนดวัน สถานท่ี 
- คํานวณงบประมาณ 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ/งบประมาณ 
- จัดทําคําส่ังคณะกรรมการฯ/ผูเขาสัมมนา 
- คัดเลือกวิทยากรท่ีเหมาะสม/ทําหนงัสือ
เชิญ 
- เวียนแจงคําส่ังฯ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 -นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

 - โครงการท่ีไดรับการ
อนุมัติเงินงบประมาณ 

 

วินิจฉัยสภาพ
องคการ 

เลือกเคร่ืองมือ/
วิธีการพัฒนา

องคการ 

การจัดทําแผน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  เปนไปตาม
แผนงาน/
โครงการ 

- ดําเนินการตามแผน 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามข้ันตอนใน
กระบวนการจัดสัมมนา
ครบทุกข้ันตอน 

 - นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบประเมินผล
โครงการ 

- สรุปรายงานผล
โครงการ 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตามกรอบ
ระยะเวลา
ของแผน 
ปฏิบัติการ 

- หนวยงานแตงต้ังคณะกรรมการ 
ติดตามผล 
- ดําเนินการติดตามผลตามแผนการ
ปฏิบัติการจนส้ินสุดโครงการ 
- สรุปผลการดําเนินการนําเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

-  - นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

แบบฟอรมการ
ติดตามผล 

-รายงานการติดตามผล
ตามแผนปฏิบัติการ 
- รายงานสรุปผลการ
ดําเนินการ 
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การดําเนินการ 

  ติดตามผล 

60 

60 



 
แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ : 1. การวินิจฉัยสภาพองคการ 

 
จํานวน 

วัน 

จํานวน 

คน 
สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๕ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน    
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 คน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

สํารวจและวินิจฉัยสภาพองคการ 

สรุปผลการวินิจฉัยและขอมูลสภาพองคการ 

 

ขอมูลสภาพองคการ 

 

เร่ิม 
- แบบฟอรมสัมภาษณ 
- แบบฟอรมสังเกต

พฤติกรรม 
- แบบสํารวจสภาพ

องคการ 

จบ 

ผลการวินิจฉัยและ

ขอมูลสภาพองคการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ :  1. การวินิจฉัยสภาพองคการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  7 - 10 
วัน 
 

ขั้นท่ี ๑ 
สํารวจวินิจฉัยสภาพองคการ ซ่ึงเปนกระบวนการใน
การทําความเขาใจเพ่ืออธิบายสถานการณและ
สถานะในปจจุบันของหนวยงาน มีวัตถุประสงคดังนี้      

 - ทราบสภาพเดิมของหนวยงานอันอาจเปน
ปญหาอุปสรรคของการปฏิบัติงาน ตลอดจน
บรรยากาศท่ัวไปของหนวยงาน (กรณีท่ีทําการ
พัฒนาองคการเปนครั้งแรก) 
     - ติดตามการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีพัฒนา
องคการไปแลววาผลของการสัมมนาเปนอยางไร 

- ทราบความคาดหวัง ความปรารถนา หรือสภาพ
ท่ีตองการของหนวยงานในอนาคต 

- นําไปวางแผนในกระบวนการพัฒนาองคการ 
และกําหนดเทคนิคในการพัฒนาองคการ 

-เครื่องมือสํารวจวินิจฉัยองคการโดย 
นักทรัพยากรบุคคลจะจัดสงเครื่องมือตาง ๆ ไป
ยังหนวยงานเปาหมายในการพัฒนาองคการ 
เครื่องมือเหลานั้น ประกอบดวย 
(1) แบบสอบถามประเภทตาง  ๆซ่ึงมีวัตถุประสงค 

และวิธีการใชแตกตางกันในแตละประเภท 
   (2) การสัมภาษณ สมัภาษณขาราชการและ
บุคลากรระดับตาง ๆ ในหนวยงาน และ
ประชาชนผูมารับบริการ 
   (3) การสังเกต 

 
ใชหลักวิชาการเรื่อง
การวิเคราะหสภาพ
องคการ ประกอบ 
การทํางานทุก
ขั้นตอน ไดผล
วิเคราะหองคการ
ตรงตามขอเท็จจริง
ขององคการ 

 -นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- แบบฟอรม
สมัภาษณ 
- แบบฟอรม
สังเกตพฤติกรรม 
- แบบสํารวจ
สภาพองคการ 

- ผลวิเคราะห
องคการ 

 

สํารวจ 



 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
 

ขั้นท่ี ๒ 
การเลือกใชเครื่องมือในการสํารวจเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบจะตองประชุม เพ่ือเลือกใชเครื่องมือ
เหลานี้กอนโดยคํานึงถึง 
  (1) ความถูกตองเหมาะสมกับสภาพการณของ
หนวยงานขณะนั้น เชน ลักษณะงาน บรรยากาศ
องคการวัตถุประสงคท่ีกําหนด  ฯลฯ 
  (2) กลุมเปาหมายท่ีจะเปนผูใหขอมูล  ซ่ึงการใช
เครื่องมืออาจเลือกใชวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยางประกอบกันก็ได 

ขั้นท่ี 3 การดําเนินการสํารวจวินิจฉัยองคการ  
ตองติดตอกับหนวยงานเปาหมายโดยผาน 
ผูประสานงานของหนวยงานท่ีหัวหนาหนวยงาน
มอบหมาย เพ่ือชี้แจงทําความเขาใจในวัตถุประสงค 
วิธีการในการตอบแบบสอบถาม (กรณีใชแบบสอบถาม)  
พรอมกําหนดระยะเวลาการขอรับขอมูลกลับคืน 
ท้ังนี้ จะตองพยายามสรางความเชื่อม่ันวาการเสนอ 
ขอมูลใดไมเปนสาเหตุอันตรายท่ีจะเกิดแก 
ผูนําเสนอและถือเปนความลับ 
 

     

 
 

66 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   
 

ขัน้ท่ี 4 
  การวิเคราะหขอมูล เม่ือไดรับขอมูลตามท่ี
กลุมเปาหมายตอบกลับมาแลว         จะ
ดําเนินการรวบรวมขอมูลและทําการวิเคราะห
สภาพการณปจจุบันของหนวยงานนั้น พรอม
จัดทําผลการวิเคราะหในรูปของรายงาน  โดย
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบจะรวมกันพิจารณาผลการ
วิเคราะหองคการโดยละเอียด   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไดรับขอมูล
ยอนกลับจาก
กลุมเปาหมาย 
ไมนอยกวารอยละ 
๘๐ เพ่ือใชในการ
วิเคราะหสภาพ
องคการ 
 

    

- 
 

 

   สรุปผล 
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แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ : 2. การเลือกเครื่องมือ/วิธีการพัฒนา 

จํานวน 

วัน 

จํานวน 

คน 
สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 4 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- 
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ประชุมรวมกับหนวยงานและ

วิทยากรเพ่ือเลือกเคร่ืองมือ/

วิธีการพัฒนา 

ไดเคร่ืองมือและวิธีการที่เหมาะสม
กับสภาพองคการ เพ่ือนํามาพัฒนา

องคการ 

รวมกัน     
พิจารณา 

ไดขอสรุป 

-  ผลการวินิจฉัยและ

ขอมูลสภาพองคการ       

-  คูมือการพัฒนา

องคการ 

 

เร่ิม 

ไมไดขอสรุป 

จบ 

60 



(2)-14 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ :  2. การเลือกเคร่ืองมือ/วิธีการพัฒนา 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 วัน ขั้นท่ี ๔ 
-  นําเสนอผลการวินิจฉัยองคการตอคณะผูบริหาร 
ของหนวยงานอยางเปนทางการ  โดยใหเกิดการ
ยอมรับรวมกันและพรอมท่ีจะหาแนวทางการวาง
แผนการพัฒนา/แกไขใหสภาพการณท่ีเปนอยูนั้น
ดีขึ้นและ 
- กําหนดตัววิทยากรใหพิจารณาตามความสามารถ 
และความเหมาะสมกับเนื้อหาในหลักสูตรท่ีกําหนด 
ฝายเทคโนโลยีการบริหารเตรียมดําเนินการ   
- พิจารณาถึงการใชสิ่งสอดแทรกตามกระบวน- 
การพัฒนาองคการเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดตอหนวยงาน และรวมกัน
พิจารณาผลกับวิทยากรเพ่ือเลือกเครื่องมือ/
วิธีการท่ีจะนําไปพัฒนาหนวยงานใหสอดคลองกับ
ผลการวินิจฉัยองคการ โดยเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
จะรวมกับวิทยากรพิจารณาผลการวิเคราะห
องคการโดยละเอียด  
-  วางแผนเลือกเครื่องมือทางการพัฒนาองคการ
เขาใชเรียกวาการใชสิ่งสอดแทรก โดยสิ่งสอดแทรก
ท่ีใชตองเหมาะสมและมีประสิทธิภาพพอท่ีจะทํา
ใหหนวยงานเกิดการเปลี่ยนแปลงไดตามท่ีตองการ
สวนใหญจะนําเขาใชในขั้นการดําเนินงานโดย
จัดทําในรูปของการสัมมนาระยะสั้น  2 วัน 

ทุกโครงการมีการ
เลือกเครื่องมือ/
วิธีการไดถูกตอง 

    

- 

ประชุม 

  พิจารณา 

เลือกเคร่ืองมือ 



 

แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ : 3. การจัดทําแผน 
จํานวน 

วัน 

จํานวน 

คน 
สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน    

4 วัน 
 
 

 
 

3 - 4 คน 
 

   

10 วัน 1 คน    

1 วัน 3 – 4 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

   

ขออนุมัติโครงการ 

เร่ิม 

- คําส่ังเจาหนาที่ 
- คําส่ังผูเขารับการสัมมนา 
- คําส่ังวิชาการ 

ขออนุมัติเงินงวด/เงินยืม ธุรการและการเงิน 

71 

จัดเตรียมทรัพยากร 

จบ 

- โครงการที่ไดรับ
การอนมัติ 
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จัดทําคําส่ัง 

60 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ :  3. การจัดทําแผน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 

อางอิง 

 
 
 

 2๐ วัน ขั้นท่ี ๕   
วางแผนดําเนินการสัมมนา โดยการ 
       ๕.1  กําหนดสาระสําคัญของ 
แผนดําเนินงาน 

- การจัดทําหลักสูตร โดยนําสิ่งสอดแทรก 
ทางการพัฒนาองคการจัดทําเปนหลักสูตรการ
สัมมนาโดยละเอียด และใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาการสัมมนา 
- กําหนดวัน เวลา สถานท่ี รถรับ-สง  
โดยพิจารณารวมกับผูบริหารหนวยงาน 
- กลุมผูเขาสัมมนาพิจารณาถึงจํานวน ระดับ ให
เหมาะสมกับหลักสูตรและระยะเวลาการสัมมนา 
- ประมาณการคาใชจายในการสัมมนา     
       ๕.2  การขออนุมัติแผนดําเนินงาน 
จัดทําแผนดําเนินงานสัมมนาเพ่ือ 
พัฒนาองคการ  คําสั่งใหขาราชการและ  
บุคลากรเขาสัมมนา และคําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการอํานวยการและเจาหนาท่ี
ดําเนินการสัมมนาเพ่ือขออนุมัติดําเนินการ 
 

- มีการวางแผน  
การดําเนินการ 
ตามขั้นตอน
ครบถวน 
ทุกขั้นตอนแลวเสร็จ 
กอนการดําเนินการ 

 -นักทรัพยากร
บุคคล 

 

-แบบ
ประเมินผล
โครงการ 
 
-วาระการ
ประชมุรวมกัน
ระหวางหนวย-
งานกับผูจัด 
-ใบขออนุญาต
ใชรถยนต
สวนกลาง 
 

-โครงการท่ีไดรับ
อนุมัติ
งบประมาณ 
 
- คําสั่งแตงต้ัง         
ท่ีปรึกษาฯ /      
คําสั่งผูเขารับ      
การสัมมนา/     
คําสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ
วิชาการ 
 
-หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 
-เอกสารจัดซ้ือ
วัสดุ 

- 

 
 

ขออนุมัติ
โครงการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       ๕.3  เม่ือแผนดําเนินงานไดรับ 
การอนุมัติ 
             (1) สงหนังสือเวียนแจง 
คําสั่ง  กําหนดการและรายละเอียดท้ังหมดให
หนวยงานรับทราบ 
            (2) จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 
            (3) ขออนุมัติเงินงวด และ 
ขออนุมัติเงินยืมทดรองราชการตามกรอบท่ีสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 
            (4) จัดทําใบขออนุญาตใช 
รถยนตสวนกลางเพ่ือใชในการสัมมนา 
            (5) จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ 
            (6) จัดทําเอกสารวิชาการ 
ประกอบการสัมมนา 
            (7) จัดทําแบบสอบถามเพ่ือ 
การประเมินผลโครงการ 
            (8) จัดเตรียมสถานท่ี 
 

     

 
 
 
 

จัดทํา
คําส่ัง 

ขออนุมัติ 
เงินงวด 

จัดเตรียมทรัพยากร 
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แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ : 4. การดําเนินการพัฒนาองคการ 

 

 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เปนไปตาม
แผนงาน/ 
โครงการ 

 

9 คน    

- 
 

 

2 คน 

 

   

- 2 คน    

- 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน    
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ดําเนินการพัฒนาองคการ 

เร่ิม 

สรุปแผนปฏิบัติการจากการระดม
สมองของผูเขารับการสัมมนา 

- แผนปฏิบัติการ
ของหนวยงาน 
 

การจัดทํารายงานการประเมินผล

โครงการ/ แผนปฏิบัติการของ

 

รายงานการประเมินผลการ
สัมมนาเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ธุรการและการเงิน - จัดทํารายงานการเบิกจายงบประมาณ 
- รวบรวมและจัดทําเอกสารประกอบการ
เบิกจายงบประมาณ                  

 

 

 
จบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ :  4. การดําเนินการพัฒนาองคการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  เปนไปตาม
แผนงาน/
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นท่ี ๖ 
     ๖.1  ตรวจสอบความเรียบรอยของ
สถานท่ีและอุปกรณ ในวันแรกของ 
การสัมมนา ควรตรวจตราดูความ
เรียบรอยของสถานท่ีและอุปกรณอีกครั้ง
หนึ่งหลังจากไดเตรียมไวแลว เพ่ือความ
พรอมในการสัมมนา คือ 
    (1) สถานท่ี 
         1.  เวที ประกอบดวย 
              (ก) ปายชื่อโครงการ 
              (ข) โตะสําหรับวิทยากรจัดให
เหมาะสมกับจํานวนวิทยากรท่ีไดกําหนด
ไวในตารางการสัมมนา 
               (ค) ปายชื่อวิทยากรจัดเตรียม
ใหพรอมวางไวบนโตะสําหรับวิทยากร โดย
ตรวจสอบความถูกตองของชื่อใหเรียบรอย 
         ๒. จัดโตะและเกาอ้ีของผูเขารับ 
การสัมมนาใหเหมาะสมกับจํานวนผูเขาสัมมนา 
         3. โตะลงทะเบียน ต้ังบริเวณหนา
หองประชุม 
    (2) อุปกรณ 
         1.  เครื่องเสียง จัดเตรียมไมโครโฟน
พรอมปรับระดับเสียง 

ดําเนินการตามแผน
ครบทุกขั้นตอน 
บรรลุวัตถุประสงค/
เปาหมายของ
โครงการ 

 -นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  เจาหนาท่ี
โสต-ศิลป 

-แบบฟอรมการ
ลงทะเบียนเขา
รับการสัมมนา 
-แบบฟอรมการ
ใชจายคา
วิทยากร 

- ผลวิเคราะหการ
ประเมินโครงการ 
 
-รายงานสรุปผล
การดําเนินการ
ตามโครงการ  
เพ่ือนําเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 

 

การดําเนินการ
พัฒนาองคการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

          2  อุปกรณประกอบการสัมมนาอ่ืน  ๆ
เชน  LCD.,  เครื่องฉายแผนทึบและอ่ืน  ๆ(ถา
มี)  จัดต้ังอุปกรณใหเหมาะกับการใช พรอม
ปรับความคมชัดและขนาดของจอภาพ 
ใหเหมาะกับระยะของผูเขาสัมมนา 
 ๖.2  ลงทะเบียน รับลงทะเบียนผูเขา
สัมมนาและปายชื่อของผูเขาสัมมนา 
(สําหรับการลงลายมือชื่อ ใหผูเขารับ 
การสัมมนาลงลายมือชื่อในภาคเชา 
และภาคบายกอนเขารับการสัมมนา 
ในทะเบียนรายชื่อท่ีจัดเตรียมไว) 
 ๖.3  พิธีเปดการสัมมนา 
 (1) แจงกําหนดการสัมมนา 
อยางยอ ๆ และชมวีดิทัศน (หากมี) เปน
การตอนรับผูเขาสัมมนา 
 (2) เชิญประธานปราศรัยกับ 
ผูเขาสัมมนา และกลาวเปดการสัมมนา 
 (3) เชิญผูอํานวยการสถาบันฯ, 
ผูอํานวยการสวนพัฒนาการบริหารหรือ
หัวหนาฝายเทคโนโลยีการบริหาร (แลวแต
กรณี) ผูรับผิดชอบโครงการสัมมนาเพ่ือ
พัฒนาองคการหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
กลาวตอนรับผูเขาสัมมนาชี้แจงวัตถุ-
ประสงคของการสัมมนาและขอพึงปฏิบัติ
ตาง ๆ ระหวางการสัมมนา     

     

- 



 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ๖.4  สัมมนาตามตารางท่ีกําหนด โดย
ใหผูเขาสัมมนามีการประชุมระดมสมอง 
จัดทําแผนปฏิบัติการ 
 (1) กํากับควบคุมดูแลใหดําเนิน
ไปตามตารางการสัมมนาและแกไขปญหา
ท่ีเกิดขึ้นในระหวางการสัมมนา 
 (2) บริการและอํานวยความ
สะดวกแกแขกผูมีเกียรติ ซ่ึงมาในพิธีเปด
การสัมมนาและวิทยากร ตลอดจนผูเขา
สัมมนาในระหวางการสัมมนา 
 (3) กลาวแนะนําและขอบคุณ
วิทยากร 
 (4) ทอดแบบสอบถามการ
ประเมินผลโครงการตามประเด็นการ 
ประเมินผลท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 

     

 
- 

สรุปแผน 
ปฏิบัติการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นท่ี ๗ 
 ๗.1  วิเคราะหขอมูลตามแนวทางท่ี
กําหนด 
 ๗.2 จัดทํารายงานวิเคราะห 
แบบประเมินผลและเสนอขอคิดเห็น 
เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 ๗.3  ทําหนังสือขอบคุณวิทยากร 
  ๗.4 รวบรวมเอกสารสําเนาท่ีทําทุก
ขั้นตอน โดยจัดเรียงเขาแฟมโครงการเพ่ือ
เก็บเปนเอกสารของฝาย 
 
ขั้นท่ี ๘    จดัทํารายงานการประเมินผล 
การสัมมนาและผลการประชุมกลุม 
นําเสนอผูบริหารและหนวยงานทราบ 
 
ขั้นท่ี ๙ 
                ๙.1  รวบรวมและจัดทํา
เอกสารประกอบการเบกิจายงบประมาณ 
เพ่ือสงมอบใหฝายบริหารงานท่ัวไป
ดําเนินการต้ังฎีกาเบิกจาย 
               ๙.2  จัดทําแบบรายงาน       
การใชจายงบประมาณ (รายโครงการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทําเอกสารได
ครบถวนภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรมการ
ติดตามผล 
 
 
 
เอกสารใบสําคัญ
รับ-สงเงิน 
 
 
แบบรายงาน       
การใชจาย
งบประมาณ        
(รายโครงการ) 

 

- 

การจัดทํารายงาน
การประเมินผล

โครงการ 

เบิกจายงบประมาณ
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการพัฒนาองคการ : 5. การติดตามผล 

- 

 

จํานวน 
วนั 

จํานวน 
คน 

สวนพัฒนาการบริหาร (ฝายเทคโนโลยีการบริหาร) ฝายบริหารงานท่ัวไป หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามกรอบ 
ระยะเวลา

ของ 
แผน 

ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน    
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ประสานหนวยงาน 

เร่ิม 
- แผนปฏิบัติการ 
- คําส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการ
ติดตามผล 

- กรอบระยะเวลา 

ติดตามแผนปฏิบัติการตามกรอบ
ระยะเวลาของแผนปฏิบัติการ 

แผนปฏิบัติการ
ของหนวยงาน 
 

ฟอรมติดตาม 

พิจารณา 

บรรลุ 

รายงานปลัดกรุงเทพมหานคร 

จบ 

ทบทวนวิธีการดําเนินการใหม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการพัฒนาองคการ :  5. การติดตามผล 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นท่ี ๑๐ 
  ๑๐.1  ติดตอหนวยงานท่ีดําเนินการ
สมัมนา เพ่ือใหหนวยงานดําเนินการตาม
คูมือการพัฒนาองคการ 
 ๑๐.2 จัดและดําเนินการติดตามผลโดย
เทคนิคการติดตามผลของการ 
พัฒนาองคการ โดย 
 (1) หนวยงานจัดทําคําสั่ง 
แตงต้ังคณะทํางาน 
 (2) หนวยงานดําเนินการและ
จัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ        
ท่ีไดจากการสัมมนาเพ่ือพัฒนาองคการ 
 (3) ติดตามผลการปฏิบัติการ
ตามกรอบระยะเวลาของแผน โดยบันทึก
ผลการติดตามเปนระยะจนเสร็จสิ้น
โครงการ 
 (๔) สรุปรายงานผลการดําเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการของทุกหนวยงานท่ี
จัดการสัมมนาในปงบประมาณ นําเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

มีการติดตามผล
ตามกรอบ
ระยะเวลาของ
แผนปฏิบัติการ
ต้ังแตเริ่มจนสิ้นสุด
โครงการอยาง
ตอเนื่อง 

 - นักทรพัยากร
บุคคล 
 

 แผนปฏิบัติการ
ของหนวยงาน 
 
-คําสั่งแตงต้ัง
คณะทํางาน
ของหนวยงาน 
 
-รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 
ตามแผนฯ        
เสนอปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

- 
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ประสาน
หนวยงาน 

ติดตามแผน 

ปฏิบัติการ 

รายงาน 



 

 

 

(3) 

กระบวนการสงเสริมความรู 
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(3) กระบวนการสงเสริมความรู 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการสงเสริมความรู  โดยแบงเปน 
การสงเสริมความรูในประเทศและการสงเสริมความรูตางประเทศ โดยเริ่มตนจากการจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและตางประเทศ และการดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
กับอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของ
กรุงเทพมหานคร (ก.ข.ก) เพ่ือพิจารณาดําเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ และหนังสือสั่งการ จากนั้นเปนการดําเนินการ
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและตางประเทศ และสิ้นสุดท่ี
การรวบรวมและรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศและตางประเทศ 

 

กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการสงเสริมความรู  
ซ่ึงประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้  

 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการท่ีอยูในกลุมเปาหมายตามแผนพัฒนารายป 

 
ไดเพ่ิมพูนความรูดวยการไปศึกษาในสถาบันการศึกษาและ
ดวยการไปฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ในสถาบัน 
การฝกอบรมและหนวยงานภายนอก ท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- หนวยงานตนสังกัด 
- ผูรับบริการของหนวยงาน (ขาราชการ, ประชาชน) ไดขาราชการท่ีมีความรูใหม ๆ และเปนมืออาชีพมากยิ่งขึ้น 

ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุมคา 

พรบ. ขาราชการกําหนดใหหนวยงาน มีหนาท่ี
ดําเนินการใหมีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและ
เสริมสรางแรงจูงใจ เพ่ือใหขาราชการมีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญ และ
กําลังใจในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตอภารกิจของหนวยงาน ตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

ขาราชการไดรับการพัฒนา
ตามแผนพัฒนารายป 

ขาราชการไดรับการพัฒนาให
สอดคลองตามความจําเปนของ
กรุงเทพมหานคร โดยสามารถนํามา
พัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 

 
 ๑. การจัดทําแผน 
การสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา  
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศ และตางประเทศ 
 
 

 
 มีแผนการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ และ
ตางประเทศ ท่ีสอดคลองกับ
แผนการพัฒนากรุงเทพมหานคร 
และนโยบายของผูบริหาร 

 
 รอยละ 100 ของโครงการตามแผน 
มีความสอดคลองกับแผนการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของ
ผูบริหาร 
 
 
 
 
 

 
 ๒. การดําเนินการสง
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชมุ สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ
และตางประเทศ 

 
 ๑. ดําเนินการขออนุมัติให
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและ
ตางประเทศ ภายในเวลาท่ีกําหนด 
ใหเปนไปตามแผน 
 
 ๒. ขาราชการท่ีไดรับอนุมัติ 
ใหเดินทางไปศึกษา ฝกอบรมฯ  
มีคุณสมบัติ ตามท่ีกําหนด 
 

 
 ๑. รอยละ ๑๐๐ ของโครงการตามแผน 
ไดดําเนินการเสร็จสิ้นภายในปงบประมาณ  
 
 
 
 
  
 ๒. รอยละ ๑๐๐ ของขาราชการท่ีเดินทาง
ไปศึกษา ฝกอบรมฯ มีคุณสมบัติตามท่ี
กําหนด 

 
 ๓. การรายงานผลการศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา       
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย      
ในประเทศและตางประเทศ 
 

 
- ติดตามใหขาราชการสงรายงานผล
การศึกษา ฝกอบรมฯ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  
 

 
 รอยละ ๑๐๐ ของโครงการตามแผน  
มีการรายงานผลภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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คําจํากัดความ 

 1. ขาราชการ หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 2. การศึกษาตางประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพในตางประเทศ เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให
หมายรวมถงึ การฝกฝนภาษาการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของ
การศึกษา หรือ ตอจากการศึกษานั้นดวย 
 3. การศึกษาในประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาในประเทศท่ีกระทรวงศึกษาธิการรับรอง เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
และใหหมายรวมถึงการฝกฝนภาษาการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่ง 
ของการศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย 
 4. การฝกอบรมตางประเทศ หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการ
เรียนหรือการวิจัย ตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการดําเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้ โดยมิไดมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง  
 5. การฝกอบรมในประเทศ หมายถงึ การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญหรือประสบการณดวยการเรียน
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการปฏิบัติการท่ีมิใชเพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
และใหหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา การรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการ
ฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 
 6. การประชุม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ ดวยการประชุมวิชาการ และการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 7. การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ ดวยการสังเกตการณและการแลกเปลี่ยน       
ความคิดเห็น 
 8. การปฏิบัติการวิจัย หมายถึง การทํางานวิจัยเพ่ือนําผลท่ีไดรับมาใชประโยชนของหนวยงานโดยตรง    
ท้ังนี้ไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม 
 9. ทุน หมายถึง เงินคาใชจายเพ่ือการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน และเพ่ือการครองชีพระหวาง
การศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ดวย แตไมรวมถึงเงินท่ีไดรับ
เปนคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ 
 10. ทุนประเภท ๑ (ก) หมายถึง ทุนท่ีสวนราชการเปนผูให ท้ังนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณ
รายจายหรือจากเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
 11. ทุนประเภท ๑ (ข) หมายถึง ทุนท่ีรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ 
หรือนิติบุคคลตางประเทศมอบใหแกรัฐบาลไทย เพ่ือสงขาราชการไปศึกษาฝกอบรม ประชุม ดูงาน ณ ตางประเทศ 
และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามท่ีสํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศจะไดประกาศใหทราบ ท้ังนี้  
ไมวาทุนนั้น จะใหผานสวนราชการ หรือผูไดรับทุนโดยตรง หรือจะใหโดยวิธีการอ่ืนใด 
 12. ทุนประเภท ๒ หมายถึง ทุนอ่ืนท่ีไมใชทุนประเภท ๑ 
 13. ก.ข.ก. หมายถึง คณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝกอบรม  ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 14. อ.ก.ข.ก. หมายถึง คณะอนุคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกรุงเทพมหานคร 



  
 

แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. ลูกคา 

๒ เดือน ๔ คน 

 

 

 

  

๑๔ วัน  
   

๗ วัน  
   

๑ เดือน  

   

๓ วัน  
   

 
๑ วัน 

 
 
 

 

   

 

(3) - 4 

 
วิเคราะหขอมูล 

 จัดประชุมคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกทม. 

 

จบ 

 
สรุปขอมูลและจัดทําเอกสารรางแผนการดําเนนงาน 

 - อ.ก.ข.ก. กล่ันกรอง 
 - ก.ข.ก. คัดเลือก
โครงการสงขาราชการ 

 แจงหนวยงานทราบและดําเนินการตามแผน 

 สํารวจความตองการในการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ - ยุทธศาสตรการพัฒนา กทม. 

- ยุทธศาสตรการพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบ 
- หนังสือสั่งการ 
 

 

 เรียบเรียงและจัดสงแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ตางประเทศ  เพื่อของบประมาณ 
 

 

เร่ิม Training 

Need 



  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : 
 ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๒ เดือน - สํารวจหนวยงานทุกหนวยงาน 
ของกรุงเทพมหานคร โดยการสง
แบบสอบถามความตองการสง
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ   
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัดฝายสงเสริม
ความรูตางประเทศ 

  

 

 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๑๔ วัน นําขอมูลท่ีไดรับมาวิเคราะหและ
จําแนก ประเภทออกเปน 
- ศึกษา 
- ฝกอบรม 
- ประชุม 
- ดูงาน 
 
 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและถูกตอง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ
และหนังสือส่ังการ 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัดฝายสงเสริม
ความรูตางประเทศ 

 - ยุทธศาสตรการพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
 - ระเบียบกทม.วาดวยการ
ใหขรก.กทม. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
2549 
-หลักเกณฑและ หนังสือส่ัง
การท่ีเก่ียวของ 

๓.  
 
 
 

 

๗ วัน จัดทํารูปเลมตารางรายละเอียด
ของแตละโครงการ โดยมี
ความเห็นของสถาบันฯ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

ขอมูลตองแสดงจํานวน
คน ระยะเวลา และ
งบประมาณ         

 นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัดฝายสงเสริม
ความรูตางประเทศ 

  

* 
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สรุปขอมูลและ 
จัดทําเอกสารราง

แผนการดําเนินงาน เพื่อ
นําเขาคณะกรรมการ 

สํารวจความตองการ 
ในการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 

 

วิเคราะหขอมูล 



  
 

 
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน 

- อ.ก.ข.ก. กลั่นกรองโครงการ 
งบประมาณ   
- ก.ข.ก. คัดเลือก และ
ดําเนินการตามอํานาจ ดังน้ี 

• คัดเลือกโครงการสง 
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ประจําป 
    • กําหนดหลักเกณฑในการ 
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม  ดูงาน 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและ
ถูกตองตามระเบียบ 
หลักเกณฑและหนังสอื
สั่งการ 

 
 

นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

 

- ยุทธศาสตรการพัฒนา 
กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา 
ขรก. 
- ขอมูลสถิติหนวยงานที่
ไดรับงบประมาณ 
- ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 
 

๕. 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

เรียบเรียงขอมูลโครงการที่ผาน
การคัดเลือกจาก ก.ข.ก. และ 
จัดสงแผนการสงขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ ใหแกฝายแผนงาน 
และสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

  
 
 
 
 
 
 

๖. 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

จัดทําหนังสือแจงรายละเอียด
ใหแกหนวยงานที่ไดกําหนด
โครงการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ ไวในแผนฯ เพื่อ
ทราบและดําเนินการใหเปนไป
ตามแผน 

    แจงครบทุกหนวยงาน  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

 แผนพัฒนาขาราชการ
กทม.และบุคลากรกทม. 
ประจําป 

 

 

เรียบเรียงและจัดสง 
แผนการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน  
ตางประเทศ เพื่อของบประมาณ 

 

 

แจงหนวยงานทราบ

ดําเนินการตามแผน 

 

จัดประชุม 
อ.ก.ข.ก. และ ก.ข.ก. 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ): ๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) ผูมีอํานาจอนุมัติ ลูกคา 

๕ วัน ๔ คน 

 
 
 
 
 

 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๑ วัน  
 

 
 

  

๑ วัน  
 
 

  

  
 

 
  

   
 

  

 
 

คัดเลือกขาราชการ 

 สัญญา 
การลาศึกษา 

ลงนาม
อนุมัต ิ

- ระเบียบฯ 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือเวียน 
- หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารการขออนุมัติ 

จัดทําสัญญาการศึกษาฯ และสัญญาค้ําฯ 

เร่ิม 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติ 

แจงผลการอนุมัติฯ และลงทะเบียน 

สงเอกสารการเบิกเงินคาใชจาย 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และติดตามผลการศึกษา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) :  
๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 
 
 

๕ วัน 

- หนวยงานคัดเลือกขาราชการในการสงไป
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
- สถาบันฯ ดําเนินการเสนอ ก.ข.ก. คัดเลือก
ขาราชการเพื่อไปศึกษาตามโครงการทุนอมรินทร  

     

๒. 

 

 - ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียด
ประกอบการพิจารณา  ไดแก 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือตอบรับของสถานศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
- รายละเอียดหลักสูตร / ระยะเวลา / คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของ        
ทางราชการในการสงขาราชการไปศึกษาและ
แผนงานโครงการที่จะกลับมาปฏิบัติงาน 
- หลักฐานแสดงความรูภาษาอังกฤษตาม
เกณฑที่กําหนด 
- หนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ 
- หนังสืออนุญาตและความเห็นของ
ผูบังคับบัญชา   
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) 
- สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาแสดงผล
การศึกษา (Transcript) 

เอกสาร
ครบถวนและ
ถูกตองตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ 
และแนวทาง
ปฏิบัติในการ
พิจารณาให
ขรก. ไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ  ณ 
ตางประเทศ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 - ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบ สนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑและแนวทางใน
การพิจารณาให ขรก. ไป
ศึกษา ฝกอบรมฯ  ณ 
ตางประเทศ  ตามที่ ก.พ. กําหนด 
- ระเบียบ กทม. วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวยการเบิก คชจ. ในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- 
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คัดเลือก
ขาราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
และเอกสารการขออนุมัต ิ



  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือ/เอกสารตอบรับการฝกอบรม 
- รายละเอียดหลักสูตร / ระยะเวลา / 
คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของทาง
ราชการในการสงขาราชการไปศึกษาและ
แผนงานโครงการที่จะกลับมาปฏิบัติงาน   
- หนังสืออนุญาตและความเห็นของ
ผูบังคับบัญชา   
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) 
- หลักฐานการรับทุน  (กรณีทุน ๑ (ข)) 

 
กรณีการสงขาราชการไปประชุม/ดูงาน 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือเชิญประชุม/ดูงาน หรือเอกสาร
ตอบรับการเขารวมการประชุม/ดูงาน 
- รายละเอียดเน้ือหา / ระยะเวลา/ สถานที่ 
/ คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของทาง
ราชการในการสงขาราชการไปประชุม/ดูงาน 
- เอกสารอื่นๆ ตามที่ กทม. กําหนด 

    

- ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวย คชจ.ในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
-หลักเกณฑและหนังสือสัง่การ
อื่น  ที่เกี่ยวของ 

- 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

 

  ถาตรวจสอบแลว เปนเร่ืองที่ตองเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณากอน
ดําเนินการ มีดังน้ี 
• โครงการนอกแผน  
• โครงการศึกษาและฝกอบรม (ระยะเวลา

เกิน  ๑ เดือน) โดยทุน ๒ (ทุนสวนตัว) 
•การกําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการ

ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม  ดูงาน  
•การใหความเห็นชอบตางๆ ตามอํานาจ

หนาที่ของ ก.ข.ก. 
หมายเหต ุ: การฝกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ดูงานที่ไดรับยกเวนไมตองเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ  มีดังน้ี 

- กรณีทุน ๑ (ก) ที่เปนการสั่งการเรงดวน/
นโยบายจากผูบริหาร 

- กรณีทุน ๑ (ข)   
- กรณีทุน ๒ (ทุนจากหนวยงานตางประเทศ) 

หรือใชงบประมาณของกทม.สมทบเพียงบางสวน 
- กรณีทุน ๒ (สวนตัว) ฝกอบรมที่มี

ระยะเวลาไมเกิน ๑ เดือน 
- กรณีการประชุม ไมเกิน ๑๐ วัน โดยใช

เงินนอกงบประมาณ 
- การเปลี่ยนแปลงสถานที่ ระยะเวลา หรือ

หลักสูตรในสาขาวิชาเดียวกัน ซึ่งไมกระทบ
ตอสาระสําคัญของโครงการ, ไมใช
งบประมาณเพิ่มเติม และไมกระทบตอ
ภารกิจ และไดรับ  ความเห็นชอบจาก
หนวยงานตนสังกัดแลว 
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- 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  ๓ วัน ๑. ประสานใหขาราชการผูขออนุมัติ 
จัดเตรียมเอกสารและจัดหาผูค้ําประกันเพื่อ
จัดทําสัญญาที่สถาบันฯ  โดยผูขออนุมัติและ
ผูค้ําประกันแสดงเอกสารดังน้ี 
- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หนังสือรับรองเงินเดือนจากตนสังกัด 
- สําเนาหนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือ
นามสกุล (ถามี) 
กรณีมีคูสมรส 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
- สําเนาใบสําคัญการหยา / สําเนาใบมรณบตัร 
- อากรแสตมป สําหรับติดสัญญาค้ําประกัน 
 
๒. ตรวจสอบขอมูลภาระผูกพันของผูขอ
อนุมัติและผูค้ําประกันจากทะเบียนขอมูล
การลาศึกษา ฝกอบรมของขาราชการ และ
ประสานกองการ-เจาหนาที่ สนป.เพื่อ
ตรวจสอบวินัย 
หมายเหตุ: กรณีฝกอบรมทุน ๒ ระยะเวลา 
ไมเกิน ๑ เดือน ไมตองทําสัญญาอนุญาตฯ 
และกรณีฝกอบรมดวยทุนทุกประเภท 
ไมเกิน ๑ เดือน  ไมตองทําสัญญาค้ําประกัน 

เอกสาร 
ถูกตองและ 
ครบถวน     
ตามที่ระเบียบ
กําหนด  
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

แบบสัญญา 
อนุญาตให
ขาราชการไป
ศึกษา 
ฝกอบรม 
หรือ
ปฏิบัติการ
วิจัย ณ 
ตางประเทศ 

- ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานและ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ตางประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการทาํสัญญาและ
การชดใชเงิน กรณีรับทนุ  
ลาศึกษา ฝกอบรมฯ พ.ศ. 
2548  
 

- 

(3) - 11 

 จัดทําสัญญา 
การลาศึกษา 

ฝกอบรม 
และสัญญา 

การค้ําประกัน 



  
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 รางหนังสือแสดงขอเท็จจริงและความเห็น
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา ดังน้ี 
- อนุมัติการเดินทางและการเบิกคาใชจาย   
และอนุมัติผัดสงใบสําคัญ (กรณีที่ไมสามารถ 
นําใบสําคัญมาประกอบการเบิกจายไดทัน 
ในปงบประมาณ)   
- อนุมัติโครงการ 
- ลงนามในสัญญาอนุญาตการลาไปศึกษา 
ฝกอบรม 
- ลงนามในหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.  เพื่อ
แจงผลการอนุมัติการใหขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม 
- ลงนามในหนังสือถึงสํานักงานความรวมมือ
เพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ เพื่อแจงผลการ
อนุมัติการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
(เฉพาะกรณี ทุน ๑ (ข)) 
- ลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวง- 
การตางประเทศ เพื่อขอหนังสือเดินทาง 
ราชการและตรวจลงตราฯ 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ใหแลวเสร็จ
ภายในเวลา 
ที่กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 

 
จัดทําหนังสือ 
เสนอขออนุมัต ิ
การเดินทาง 
ไปศึกษาฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๑ วัน ๑. แจงผลการอนุมัติแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    - หนวยงานตนเร่ือง เพื่อทราบผล 
การอนุมัติ และบันทึกในทะเบียนประวัติ 
    - กองการเจาหนาที่ สํานักปลัด กทม. 
(ยกเวนขาราชการครู) และสํานักงาน ก.ก.  
เพื่อบันทึกในทะเบียนประวัติขาราชการ 
    - สํานักงาน ก.พ. เพื่อทราบผลการอนุมัติ 
    - สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนา
ระหวางประเทศ เพื่อทราบผลการอนุมัติ  
(กรณีทุน ๑ (ข)) 
๒. บันทึกในทะเบียนขอมูลของขาราชการและ
ผูค้ําประกัน ในระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร
ประกอบดวย ขอมูลของบคุคล ขอมูลการเดินทาง 
ขอมูลผูค้ําประกัน และขอมูลภาระผูกพัน 
๓. ลงทะเบียนสัญญาและสัญญาค้ําประกัน  
ในสมุดทะเบียน   
๔. จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

๖.  ๑ วัน 
 

๑. ประสานและสงเอกสารการอนุมัติให 
ฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อตั้งฎกีาเบิกเงิน
คาใชจายใหแกขาราชการ หรือตั้งฎกีาโอนเงิน
ใหแกหนวยงาน 
๒. แจงหนวยงาน/ขาราชการเกี่ยวการจัดเก็บ 
เอกสารใบสําคัญประกอบการเบิกคาใชจาย 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

- 
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 แจงผล 
การอนุมัต ิ

และลงทะเบียน 

 สงเอกสาร 
การเบิกเงิน 

คาใชจาย 



  
 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การใหคําปรึกษาแนะนํา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงาน/
ขาราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา ฝกอบรม
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ ทั้งขั้นตอน
กอนการดําเนินงาน ระหวางการ
ดําเนินงานและหลังการดําเนินงาน  โดย
เนนการประสานผานทางโทรศัพท และ  
e-mail 
 
การติดตามผลการศึกษา ฝกอบรม 
- สําหรับขาราชการที่ไปศึกษา ฝกอบรม 
ระยะยาว จะตองติดตามความกาวหนาใน
การศึกษา ฝกอบรม เปนระยะตามที่
กําหนดในแผนงานการติดตามการสง
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมของฝาย
สงเสริมความรูตางประเทศโดยมีประเด็น
การติดตาม ไดแก  
การลงทะเบียนวิชาเรียน  ผลการศึกษาแต
ละภาคการศึกษา  ความเปนอยู  การรับ-
จายเงินทุน ฯลฯ 
 
 

ใหคําปรึกษา
ถูกตองและ 
ชัดเจน ตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ 
และแนวทาง
ปฏิบัติที่ได
กําหนดไว 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 - ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศกึษาฯ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑและแนวทางใน
การพิจารณาใหขรก. ไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ  ณ ตางประเทศ   
ตามที่ ก.พ. กําหนด 
- ระเบียบ กทม. วาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวยการเบิก คชจ. ในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวย คชจ.ในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- หลักเกณฑและหนังสือ- 
สั่งการอื่น  ที่เกี่ยวของ 
 

 

 

ใหคําปรึกษาแนะนําและ
ติดตามผลการศึกษาฯ 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) ป.กทม. ลูกคา 

 
๓๐ 
วัน 
 
 

 
๔ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๑ วัน   
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 เร่ิม 

 

 รวบรวมรายงานผล 

การศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
 

 กลั่นกรองและคัดเลือกรายงาน 

เสนอรายงานตอปลัดกรุงเทพมหานคร 

 เผยแพรรายงาน 

 จบ 

ทราบ 



  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) :  
๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  ๓๐ วัน - ติดตามใหขาราชการสงรายงานผลฯ 
ภายใน ๓๐ วัน หลังจากเดินทางกลับจาก 
การศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 
- รวบรวมลงทะเบียนตามดรรชนีประเทศ 

รวบรวม
รายงาน 
ครบ 

ทุกโครงการ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 โครงการศึกษา ฝกอบรม 
และประชมุ ณ ตางประเทศ 
ตามที่กําหนดไวใน
แผนพัฒนา ขรก. และ
บุคลากรกทม.ประจําป
งบประมาณ 

 
๒. 

 ๒ วัน กลั่นกรองรายละเอียด เน้ือหา และ
คัดเลือกเร่ืองรายงาน โดยจําแนกประเภท
เปน ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 
๓. 

  
๒ วัน 

- จัดทํารูปเลมรายงานผลการศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
- ทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อทราบ 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 
๔. 

 
 
 
 
 

๑ วัน เผยแพรรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ โดยนําลง
เว็บไซตสถาบันฯ 
www.bangkok.go.th/training   

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 

รวบรวมรายงาน 
ผลการศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

กล่ันกรอง 

รายละเอียดเนื้อหา 

และคัดเลือกเร่ือง 

เผยแพรรายงาน 

เสนอรายงานตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือทราบ 
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 แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. ลูกคา 

๒ เดือน ๕ คน 

 

 

 

  

๑๔ วัน  
   

๗ วัน 
 

 

   

๑ เดือน  

   

๓ วัน  
   

 
๑ วัน 
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จบ 

 สํารวจความตองการในการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

Training 
Need 

 
สรุปขอมูลและจัดทําเอกสารรางแผนการดําเนินงาน 

เร่ิม 

 วิเคราะหขอมูล 

 จัดประชุมคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการ 

ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกทม. 

 

- อ.ก.ข.ก. กล่ันกรอง 
- ก.ข.ก. คัดเลือก
โครงการสงขาราชการ 

 

 
เรียบเรียงและจัดสงแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ในประเทศ  เพื่อของบประมาณ 
 

 
 แจงหนวยงานทราบและดําเนินการตามแผน 

- ยุทธศาสตรการพฒันา กทม. 
- ยุทธศาสตรการพฒันา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบ 
- หนังสือสั่งการ 
 

 



  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : 
 ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๒ เดือน สํารวจหนวยงาน/สวนราชการ ของ 
กรุงเทพมหานคร โดยการสงแบบสอบถาม
ความตองการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู 
ในประเทศ 

  
 
 
 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๑๔ วัน •นําขอมูลที่ไดรับกลับมาแยกเปนแตละ
หนวยงาน/สวนราชการ โดยจําแนก
ประเภทออกเปน 
- การศึกษา (ตอเน่ืองจากปงบประมาณ

ที่ผานมา) 
- การศึกษา/ฝกอบรม (ใหม) 
- การประชุม สัมมนา 

วิเคราะหความจําเปนในการสงขาราชการ
ไปศึกษาฯ โดยพิจารณาจากยุทธศาสตร
การพัฒนาขาราชการ นโยบายของ
ผูบริหาร และสถิติขอมูลที่ผานมา รวมทั้ง
พิจารณาคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบ
หนังสือสั่งการ และหลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตร
และถูกตอง
ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ
และหนังสือ-
สั่งการ 
 

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู 
ในประเทศ 

 - ยุทธศาสตร 
การพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตร 
การพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 

 

๓.  
 
 
 

๗ วัน จัดทํารูปเลมตารางรายละเอียดของแตละ
โครงการ โดยมีความเห็นของสถาบันฯ  
เพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอมูล 
ตองแสดง
จํานวนคน 
ระยะเวลา 
และ
งบประมาณ         

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู 
ในประเทศ 

  

- 

สํารวจความตองการ 
ในการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน  
ในประเทศ 

 

สรุปขอมูลและ 
จัดสงเอกสาร 

รางแผนการดําเนินงาน 
เพื่อนําเขาคณะกรรมการ 

วิเคราะหขอมูล 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน - อ.ก.ข.ก. กลั่นกรองโครงการ 
งบประมาณ   
- ก.ข.ก. คัดเลือก และดําเนินการตาม
อํานาจ ดังน้ี 

• คัดเลือกโครงการสงขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ประจําป 

• กําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการ
ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 

 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 - ยุทธศาสตร 
การพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตร 
การพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 
 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เรียบเรียงขอมูลโครงการที่ผานการคัดเลือก
จาก ก.ข.ก. และ จัดสงแผนการสงขาราชการ
ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 
ใหแกฝายแผนงาน และสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  

๖.  
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําหนังสือแจงรายละเอียดใหแก
หนวยงาน/สวนราชการ เพื่อทราบและ
ดําเนินการใหเปนไปตามแผน 
 
 

ครบถวน 
ทุกหนวยงาน/
สวนราชการ  

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  

- 

 

เรียบเรียงและจัดสง 
แผนการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
 ในประเทศเพื่อของบประมาณ 

 

 

จัดประชุม 
อ.ก.ข.ก. 

 และ ก.ข.ก. 
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แจงหนวยงาน/สวนราชการทราบ

ดําเนินการตามแผน 



  
 

แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ): ๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) ผูมีอํานาจอนุมัติ ลูกคา 

๕ วัน ๔ คน 

 
 

 
 

  

๓ วัน  
 

 
 

  

  
 
 
 

 
 

  
 
 
 

  

๑ วัน  
 
 
 

  

๑ วัน  
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คัดเลือกขาราชการ 

จบ 

 ลงนาม 
สัญญา 

ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารการขออนุมัติ 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัต ิ

เร่ิม 

จัดทําสัญญาการศึกษาฯ และสัญญาค้ําฯ 

 

แจงผลการอนุมัติฯ และลงระบบฐานขอมูล 

สงเอกสารการเบิกเงินคาใชจาย 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และติดตามผลการศึกษา 

ลงนาม
อนุมัต ิ

- ระเบียบฯ 
- หนังสือส่ังการ 
- หนังสือเวียน 
- หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
 

 



  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) :  
๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

๕ วัน 

- หนวยงาน/สวนราชการ คัดเลือกขาราชการ 
ในการสงไปฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
- สถาบันฯ ดําเนินการเสนอ ก.ข.ก. คัดเลือก
ขาราชการเพ่ือไปศึกษาตามโครงการทุนอมรินทร
และทุนสวนกลาง  

     

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบ   
การพิจารณา ไดแก 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา 
- หลักสูตร/สาขาวิชาท่ี ก.ข.ก. เห็นชอบใน
แผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานครประจําป 
- ระดับการศึกษา 
- หนังสือตอบรับของสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
- รายละเอียดหลักสูตร 
- ระยะเวลาการศึกษา 
- โครงการแสดงเหตุผลความจาํเปนของทางราชการ
ในการสงขาราชการไปศึกษา 
- ใบรับรองแพทย 
- หนังสือแสดงเหตุผลความจําเปนและความตองการ
ใหขาราชการไปศึกษา 
- หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา 
- สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะยาว) 
- หลักสูตร/สาขาวิชา ท่ี ก.ข.ก.เห็นชอบ 
ในแผนประจําปงบประมาณ 
- หนังสือตอบรับการฝกอบรม 
- รายละเอียดหลักสูตร และระยะเวลาการฝกอบรม 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของทาง
ราชการในการสงขาราชการไปฝกอบรม 
- สําเนาทะเบียนประวัติขาราชการ 

เอกสารครบถวน    
และถูกตอง 

ตามระเบียบฯ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ หนังสือ
ส่ังการท่ีเก่ียวของ 

- 
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ตรวจสอบรายละเอียด 
และเอกสาร 
การขออนุมัติ 

คัดเลือก
ขาราชการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะสัน) 
ประชุม สัมมนา 
- หนังสือเชิญ/ ใบตอบรับการสมัครเขารวม 
การฝกอบรม ฯ 
- รายละเอียดและระยะเวลาการฝกอบรม ฯ 
*กรณีตรวจสอบแลว โครงการไมเปนไปตามแผนฯ 
และหรือไมเปนไปตามระเบียบฯใหเสนอ ก.ข.ก. 
พิจารณาใหความเห็นชอบแลวจึงดําเนินการตอไป   
 

ถาตรวจสอบแลว เปนเร่ืองท่ีตองเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณากอนดําเนินการ มีดังนี้ 
• โครงการนอกแผน  
• โครงการศึกษาและฝกอบรม (ระยะเวลาเกิน ๑ เดือน) 

โดยทุน ๒ (ทุนสวนตัว) 
•การกําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการไป

ศึกษา ฝกอบรม ประชุม  ดูงาน  
•การใหความเห็นชอบตางๆ ตามอํานาจหนาท่ี

ของ ก.ข.ก. 

     

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาเพ่ิมเติม
หรือฝกอบรม ระยะเวลา ต้ังแต ๙๐ วัน ข้ึนไป 
โดยดําเนินการดังนี้ 
 ๑. ประสานใหขาราชการผูขออนุมัติ จัดเตรียม
เอกสารและจัดหาผูคํ้าประกันเพ่ือจัดทําสัญญา 
ณ สถาบันฯ โดยผูขออนุมัติและผูคํ้าประกัน     
แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หนังสือรับรองเงินเดือนจากตนสังกัด 
- สําเนาหนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือหรือนามสกุล (ถามี) 
 

ถูกตองตามแบบ
สัญญาฯ  
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

แบบสัญญา 
ตามท่ี 
กระทรวง 
การคลัง 
กําหนด 

ระเบียบฯ วาดวยการ
ให ขรก.ไปศึกษาฯ และ
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การทําสัญญาและการ
ชดใชเงิน กรณีรับทุน 
ลาศึกษา ฝกอบรม 
 

- 

 จัดทําสัญญา 
การลาศึกษา ฝกอบรม 

และสัญญาการค้ําประกัน 



  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

กรณีมีคูสมรส 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
- สําเนาใบสําคัญการหยา / สําเนาใบมรณบัตร 
- อากรแสตมป สําหรับติดสัญญาค้ําประกัน 
 ๒. ตรวจสอบขอมูลภาระผูกพันของผูขอ
อนุมัติและผูค้ําประกันจากทะเบียนขอมูลการ
ลาศึกษา ฝกอบรมของขาราชการ และประสาน
กองการเจาหนาที ่สนป.เพื่อตรวจสอบวินัย 

     

4.   กรณีการสงขาราชการไปศึกษา และฝกอบรม  
(ระยะยาว ตั้งแต ๙๐ วันขึ้นไป) 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ  
- เสนอลงนามสัญญา 
- สงเร่ืองการอนุมัติพรอมสญัญาคูฉบับ 
ใหหนวยงาน/สวนราชการ เพื่อดําเนินการ 
ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
- สงเร่ืองการอนุมัติใหกองการเจาหนาที่ สนป.
และสํานักงาน ก.ก. เพื่อลงในทะเบยีนประวัติ 
ของขาราชการผูไปศึกษา ฝกอบรมฯ 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม  
(ระยะสั้น ไมถึง ๙๐ วัน) ประชุม สัมมนา 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ 
- สงเร่ืองการอนุมัติใหหนวยงาน เพื่อดําเนินการ
ในสวนที่เกี่ยวของ ตอไป 
 

ดําเนินการให
แลวเสร็จ
ภายในเวลาที่
กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 
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 จัดทําหนังสือเสนอ 
ขออนุมัติการเดินทาง 

ไปศึกษาฯ 



  
 

ท่ี 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕. 
 

 
 

๓ สัปดาห การเบิกคาใชจายในการศึกษาและฝกอบรม 
(ระยะเวลาต้ังแต ๙๐ วันข้ึนไป) 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา    
- ขาราชการผูไดรับอนมุัติใหไปศึกษาสงเร่ือง 
พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอโอน/เบิก
งบประมาณ ใหสถาบันฯ 
- สถาบันฯ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอน/เบิก งบประมาณไปยัง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือโอน/เบิก
งบประมาณไปใหหนวยงาน/สวนราชการ  
เบิกจายเงินใหขาราชการผูลาศึกษา 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม  
(ระยะเวลาตัง้แต ๙๐ วันขึ้นไป) 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอน/เบิก งบประมาณไปยัง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือโอน
งบประมาณไปใหหนวยงานโอน/เบิกจายเงนิให
ขาราชการผูลาศึกษาภายหลังจากท่ีไดรับอนุมติั
เรียบรอยแลว 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะสั้น) 
ประชุม สัมมนา 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอน/เบิกงบประมาณไปยัง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือโอนงบประมาณไปใหหนวยงาน โดยหลักสูตร 
ท่ีมีอยูในแผนฯ โอนงบประมาณไปใหต้ังแต 
ตนปงบประมาณ ยกเวน สวนกลาง และสํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- ลงระบบฐานขอมลูการอนมุติัฯ 
 

    - ระเบียบฯ หนังสือ 
ส่ังการหนังสือเวียน  
- หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

 

เบิกเงินคาใชจาย 

และติดตามผล

การศึกษา 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 
 
 
 

 

การติดตามผลการศึกษา 
ขาราชการผูลาศึกษาสงใบรายงานผลการศึกษา 
ทุกภาคการศึกษาใหกับสถาบันฯ 
กรณีลาศึกษา ฝกอบรม (ระยะยาว) 
 เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือ
สําเร็จการศึกษา/ฝกอบรมขาราชการผูลาศึกษา/
ฝกอบรมฯ ตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ
ทันทีพรอมสงรายงานผลการศึกษา ฯ ภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 
กรณีลาฝกอบรม (ระยะสั้น) ประชุม สัมมนา 
 เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือ 
สําเร็จการฝกอบรมฯ ขาราชการตอง 
รายงานผลการฝกอบรมฯ ภายใน ๖๐ วัน  
นับแตวันที่เสร็จสิ้นการฝกอบรมฯ 
 
 
 
 
 

    

- ระเบียบฯ หนังสือ-
สั่งการ หนังสือเวียน  
- หลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 
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รายงานตัวกลับ 
เขาปฏิบัติราชการ และ
รายงานผลการศึกษา 



  
 

แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) ก.ข.ก. ลูกคา 

 
๓๐ 
วัน 
 
 

 
๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๑ วัน   
 
 
 
 
 
 

  

- 
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 เร่ิม 

 รวบรวมรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

 

 กลั่นกรองและคัดเลือกรายงาน 

 
เสนอรายงานตอปลัดกรุงเทพมหานคร 

 จบ 

ทราบ 

 เผยแพรรายงาน 



  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู 
กระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 

  
๓๐ วัน 

 
- ติดตามใหขาราชการสงรายงานผลฯ 
 ภายใน ๓๐ วัน หลังจากเดินทางกลับจากการศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบตัิการวิจัย
ในประเทศ 
- รวบรวมลงระบบฐานขอมูล 

   
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  
ระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 

 
๒. 

  
๒ วัน 

 
กลั่นกรองรายละเอียด เน้ือหา และคัดเลือกเร่ือง
รายงาน โดยจําแนกประเภทเปน ศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
 

     

 
๓. 

  
๒ วัน 

 
- จัดทํารูปเลมรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
ในประเทศ  
- ทําหนังสือเสนอปลดักรุงเทพมหานคร เพื่อทราบ 

     

 
๔. 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
เผยแพรรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
โดยจัดสงใหหองสมุดสวนวิชาการ สพข. และหองสมดุ
ศูนยฝกอบรมหนองจอก 

     

 

รวบรวมรายงานผล
การศึกษา ฝกอบรม 

ป   

 

กล่ันกรอง 
รายละเอียดเนื้อหา 

 

เสนอรายงานตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือทราบ 

เผยแพรรายงาน 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. ลูกคา 

๒ เดือน ๔ คน 

 

 

 

  

๑๔ วัน  
   

๗ วัน  
   

๑ เดือน  

   

๓ วัน  
   

 
๑ วัน 
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วิเคราะหขอมูล 

 จัดประชุมคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกทม. 

 

จบ 

 
สรุปขอมูลและจัดทําเอกสารรางแผนการดําเนนงาน 

 - อ.ก.ข.ก. กล่ันกรอง 
 - ก.ข.ก. คัดเลือก
โครงการสงขาราชการ 

 แจงหนวยงานทราบและดําเนินการตามแผน 

 สํารวจความตองการในการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ - ยุทธศาสตรการพัฒนา กทม. 

- ยุทธศาสตรการพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบ 
- หนังสือสั่งการ 
 

 

 เรียบเรียงและจัดสงแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ตางประเทศ  เพื่อของบประมาณ 
 

 

เร่ิม Training 

Need 



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : 

 ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๒ เดือน - สํารวจหนวยงานทุกหนวยงาน 
ของกรุงเทพมหานคร โดยการสง
แบบสอบถามความตองการสง
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ   
 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

  

 

 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๑๔ วัน นําขอมูลท่ีไดรับมาวิเคราะหและ
จําแนก ประเภทออกเปน 
- ศึกษา 
- ฝกอบรม 
- ประชุม 
- ดูงาน 
 
 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและ
ถูกตองตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑและ
หนังสือส่ังการ 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

 - ยุทธศาสตรการพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
 - ระเบียบกทม.วาดวยการ
ใหขรก.กทม. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 
2549 
-หลักเกณฑและ หนังสือส่ัง
การท่ีเก่ียวของ 

๓.  
 
 
 

 

๗ วัน จัดทํารูปเลมตารางรายละเอียด
ของแตละโครงการ โดยมี
ความเห็นของสถาบันฯ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

ขอมูลตองแสดง
จํานวนคน 
ระยะเวลา และ
งบประมาณ         

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัดฝาย
สงเสริมความรู
ตางประเทศ 

  

* 
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สรุปขอมูลและ 
จัดทําเอกสารราง

แผนการดําเนินงาน เพื่อ
นําเขาคณะกรรมการ 

สํารวจความตองการ 
ในการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 

 

วิเคราะหขอมูล 



 

 
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน 

- อ.ก.ข.ก. กลั่นกรองโครงการ 
งบประมาณ   
- ก.ข.ก. คัดเลือก และ
ดําเนินการตามอํานาจ ดังน้ี 

• คัดเลือกโครงการสง 
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ประจําป 
    • กําหนดหลักเกณฑในการ 
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม  ดูงาน 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและ
ถูกตองตามระเบียบ 
หลักเกณฑและ
หนังสือสั่งการ 

  

นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 

- ยุทธศาสตรการพัฒนา 
กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา 
ขรก. 
- ขอมูลสถิติหนวยงานที่
ไดรับงบประมาณ 
- ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
 

๕. 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

เรียบเรียงขอมูลโครงการที่ผาน
การคัดเลือกจาก ก.ข.ก. และ 
จัดสงแผนการสงขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ ใหแกฝายแผนงาน 
และสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  
 
 
 
 
 
 

๖. 

 
 

 
 
 
 

๑ วัน 

จัดทําหนังสือแจงรายละเอียด
ใหแกหนวยงานที่ไดกําหนด
โครงการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ ไวในแผนฯ เพื่อ
ทราบและดําเนินการใหเปนไป
ตามแผน 

    แจงครบทุก
หนวยงาน 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 แผนพัฒนาขาราชการ
กทม.และบุคลากรกทม. 
ประจําป 

 
 

เรียบเรียงและจัดสง 
แผนการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน  
ตางประเทศ เพื่อของบประมาณ 

 

 

แจงหนวยงานทราบ

ดําเนินการตามแผน 

 

จัดประชุม 
อ.ก.ข.ก. และ ก.ข.ก. 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ): ๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) ผูมีอํานาจอนุมัติ ลูกคา 

๕ วัน ๔ คน 

 
 

 
 
 

 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๓ วัน  
 
 
 

  

๑ วัน  
 

 
 

  

๑ วัน  
 
 

  

  
 

 
  

   
 

  

 
 

คัดเลือกขาราชการ 

 สัญญา 
การลาศึกษา 

ลงนาม
อนุมัต ิ

- ระเบียบฯ 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือเวียน 
- หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารการขออนุมัติ 

จัดทําสัญญาการศึกษาฯ และสัญญาค้ําฯ 

เร่ิม 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติ 

แจงผลการอนุมัติฯ และลงทะเบียน 

สงเอกสารการเบิกเงินคาใชจาย 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และติดตามผลการศึกษา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) :  
๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 
 
 

๕ วัน 

- หนวยงานคัดเลือกขาราชการในการสงไป
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
- สถาบันฯ ดําเนินการเสนอ ก.ข.ก. คัดเลือก
ขาราชการเพื่อไปศึกษาตามโครงการทุนอมรินทร  

     

๒. 

 

 - ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียด
ประกอบการพิจารณา  ไดแก 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือตอบรับของสถานศึกษาที่ ก.พ. รับรอง 
- รายละเอียดหลักสูตร / ระยะเวลา / คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของ        
ทางราชการในการสงขาราชการไปศึกษาและ
แผนงานโครงการที่จะกลับมาปฏิบัติงาน 
- หลักฐานแสดงความรูภาษาอังกฤษตาม
เกณฑที่กําหนด 
- หนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ 
- หนังสืออนุญาตและความเห็นของ
ผูบังคับบัญชา   
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) 
- สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาแสดงผล
การศึกษา (Transcript) 

เอกสาร
ครบถวนและ
ถูกตองตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ 
และแนวทาง
ปฏิบัติในการ
พิจารณาให
ขรก. ไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ  ณ 
ตางประเทศ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 - ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบ สนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑและแนวทางใน
การพิจารณาให ขรก. ไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ ณ ตางประเทศ  
ตามที่ ก.พ. กําหนด 
- ระเบียบ กทม. วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 
2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวยการเบิก คชจ. ในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- 
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คัดเลือก
ขาราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียด 
และเอกสารการขออนุมัต ิ



 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือ/เอกสารตอบรับการฝกอบรม 
- รายละเอียดหลักสูตร / ระยะเวลา / 
คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของ 
ทางราชการในการสงขาราชการไปศึกษา 
และแผนงานโครงการที่จะกลับมาปฏิบัติงาน   
- หนังสืออนุญาตและความเห็นของ
ผูบังคับบัญชา   
- ทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) 
- หลักฐานการรับทุน  (กรณีทุน ๑ (ข)) 

 
กรณีการสงขาราชการไปประชุม/ดูงาน 
- แผนพัฒนาขาราชการประจําป 
- หนังสือเชิญประชุม/ดูงาน หรือเอกสาร
ตอบรับการเขารวมการประชุม/ดูงาน 
- รายละเอียดเน้ือหา / ระยะเวลา/ สถานที่ 
/ คาใชจาย 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของทาง
ราชการในการสงขาราชการไปประชุม/ดูงาน 
- เอกสารอื่นๆ ตามที่ กทม. กําหนด 

    

- ระเบียบกระทรวงการคลัง    
วาดวย คชจ.ในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
-หลักเกณฑและหนังสือสัง่การ
อื่น  ที่เกี่ยวของ 

- 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

 

  ถาตรวจสอบแลว เปนเร่ืองที่ตองเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณากอน
ดําเนินการ มีดังน้ี 
• โครงการนอกแผน  
• โครงการศึกษาและฝกอบรม (ระยะเวลา

เกิน  ๑ เดือน) โดยทุน ๒ (ทุนสวนตัว) 
•การกําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการ

ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม  ดูงาน  
•การใหความเห็นชอบตางๆ ตามอํานาจ

หนาที่ของ ก.ข.ก. 
หมายเหต ุ: การฝกอบรม ประชุม สัมมนา และ
ดูงานที่ไดรับยกเวนไมตองเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการ  มีดังน้ี 

- กรณีทุน ๑ (ก) ที่เปนการสั่งการเรงดวน/
นโยบายจากผูบริหาร 

- กรณีทุน ๑ (ข)   
- กรณีทุน ๒ (ทุนจากหนวยงานตางประเทศ) 

หรือใชงบประมาณของกทม.สมทบเพียงบางสวน 
- กรณีทุน ๒ (สวนตัว) ฝกอบรมที่มี

ระยะเวลาไมเกิน ๑ เดือน 
- กรณีการประชุม ไมเกิน ๑๐ วัน โดยใช

เงินนอกงบประมาณ 
- การเปลี่ยนแปลงสถานที่ ระยะเวลา หรือ

หลักสูตรในสาขาวิชาเดียวกัน ซึ่งไมกระทบ
ตอสาระสําคัญของโครงการ, ไมใช
งบประมาณเพิ่มเติม และไมกระทบตอ
ภารกิจ และไดรับ  ความเห็นชอบจาก
หนวยงานตนสังกัดแลว 

    
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  ๓ วัน ๑. ประสานใหขาราชการผูขออนุมัติ 
จัดเตรียมเอกสารและจัดหาผูค้ําประกันเพื่อ
จัดทําสัญญาที่สถาบันฯ  โดยผูขออนุมัติและ
ผูค้ําประกันแสดงเอกสารดังน้ี 
- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หนังสือรับรองเงินเดือนจากตนสังกัด 
- สําเนาหนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือ
นามสกุล (ถามี) 
กรณีมีคูสมรส 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
- สําเนาใบสําคัญการหยา / สําเนาใบมรณบัตร 
- อากรแสตมป สําหรับติดสัญญาค้ําประกัน 
 
๒. ตรวจสอบขอมูลภาระผูกพันของผูขอ
อนุมัติและผูค้ําประกันจากทะเบียนขอมูลการ
ลาศึกษา ฝกอบรมของขาราชการ และ
ประสานกองการ-เจาหนาที่ สนป.เพื่อ
ตรวจสอบวินัย 
หมายเหตุ: กรณีฝกอบรมทุน ๒ ระยะเวลา 
ไมเกิน ๑ เดือน ไมตองทําสัญญาอนุญาตฯ 
และกรณีฝกอบรมดวยทุนทุกประเภท 
ไมเกิน ๑ เดือน  ไมตองทําสัญญาค้ําประกัน 

เอกสาร 
ถูกตองและ 
ครบถวน     
ตามที่ระเบียบ
กําหนด  
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

แบบสัญญา 
อนุญาตให
ขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติ-
การวิจัย ณ 
ตางประเทศ 

- ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานและ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ตางประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการทาํสัญญาและ
การชดใชเงิน กรณีรับทนุ ลา
ศึกษา ฝกอบรมฯ พ.ศ. 
2548  
 

- 

 จัดทําสัญญา 
การลาศึกษา 

ฝกอบรม 
และสัญญา 

การค้ําประกัน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 รางหนังสือแสดงขอเท็จจริงและความเห็น
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา ดังน้ี 
- อนุมัติการเดินทางและการเบิกคาใชจาย   
และอนุมัติผัดสงใบสําคัญ (กรณีที่ไมสามารถ 
นําใบสําคัญมาประกอบการเบิกจายไดทัน 
ในปงบประมาณ)   
- อนุมัติโครงการ 
- ลงนามในสัญญาอนุญาตการลาไปศึกษา 
ฝกอบรม 
- ลงนามในหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ.  เพื่อ
แจงผลการอนุมัติการใหขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม 
- ลงนามในหนังสือถึงสํานักงานความรวมมือ
เพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ เพื่อแจงผลการ
อนุมัติการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
(เฉพาะกรณี ทุน ๑ (ข)) 
- ลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวง- 
การตางประเทศ เพื่อขอหนังสือเดินทาง 
ราชการและตรวจลงตราฯ 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ใหแลวเสร็จ
ภายในเวลา 
ที่กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 

 

 
จัดทําหนังสือ 
เสนอขออนุมัต ิ
การเดินทาง 
ไปศึกษาฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๑ วัน ๑. แจงผลการอนุมัติแกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    - หนวยงานตนเร่ือง เพื่อทราบผล 
การอนุมัติ และบันทึกในทะเบียนประวัติ 
    - กองการเจาหนาที่ สํานักปลัด กทม. 
(ยกเวนขาราชการครู) และสํานักงาน ก.ก.  
เพื่อบันทึกในทะเบียนประวัติขาราชการ 
    - สํานักงาน ก.พ. เพื่อทราบผลการอนุมัติ 
    - สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนา
ระหวางประเทศ เพื่อทราบผลการอนุมัติ  
(กรณีทุน ๑ (ข)) 
๒. บันทึกในทะเบียนขอมูลของขาราชการและ
ผูค้ําประกัน ในระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร
ประกอบดวย ขอมูลของบคุคล ขอมูลการเดินทาง 
ขอมูลผูค้ําประกัน และขอมูลภาระผูกพัน 
๓. ลงทะเบียนสัญญาและสัญญาค้ําประกัน  
ในสมุดทะเบียน   
๔. จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

๖.  ๑ วัน 
 

๑. ประสานและสงเอกสารการอนุมัติให 
ฝายบริหารงานทั่วไป เพื่อตั้งฎกีาเบิกเงิน
คาใชจายใหแกขาราชการ หรือตั้งฎกีาโอนเงิน
ใหแกหนวยงาน 
๒. แจงหนวยงาน/ขาราชการเกี่ยวการจัดเก็บ 
เอกสารใบสําคัญประกอบการเบิกคาใชจาย 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

- 

 แจงผล 
การอนุมัต ิ

และลงทะเบียน 

 สงเอกสาร 
การเบิกเงิน 

คาใชจาย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การใหคําปรึกษาแนะนํา 
-  ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงาน/
ขาราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา ฝกอบรม
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ ทั้งขั้นตอนกอน
การดําเนินงาน ระหวางการดําเนินงานและ
หลังการดําเนินงาน  โดยเนนการประสาน
ผานทางโทรศัพท และ  e-mail 
 
การติดตามผลการศึกษา ฝกอบรม 
- สําหรับขาราชการที่ไปศึกษา ฝกอบรม 
ระยะยาว จะตองติดตามความกาวหนาใน
การศึกษา ฝกอบรม เปนระยะตามที่กําหนด
ในแผนงานการติดตามการสงขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรมของฝายสงเสริมความรู
ตางประเทศโดยมีประเด็นการติดตาม ไดแก  
การลงทะเบียนวิชาเรียน  ผลการศึกษาแต
ละภาคการศึกษา  ความเปนอยู  การรับ-
จายเงินทุน ฯลฯ 
 
 
 
 

ใหคําปรึกษา
ถูกตองและ 
ชัดเจน ตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ 
และแนวทาง
ปฏิบัติที่ได
กําหนดไว 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 - ระเบียบกทม.วาดวยการให
ขรก.กทม. ไปศกึษาฯ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบสนร.วาดวยการให
ขรก. ไปศึกษาฯ พ.ศ. 2549 
-หลักเกณฑและแนวทางใน
การพิจารณาใหขรก. ไปศึกษา 
ฝกอบรมฯ  ณ ตางประเทศ   
ตามที่ ก.พ. กําหนด 
- ระเบียบ กทม. วาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวยการเบิก คชจ. ในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง   
วาดวย คชจ.ในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- หลักเกณฑและหนังสือ- 
สั่งการอื่น  ที่เกี่ยวของ 
 

 

 

 

ใหคําปรึกษาแนะนําและ
ติดตามผลการศึกษาฯ 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูตางประเทศ) ป.กทม. ลูกคา 

 
๓๐ 
วัน 
 
 

 
๔ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๑ วัน   
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 เร่ิม 

 

 รวบรวมรายงานผล 

การศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
 

 กลั่นกรองและคัดเลือกรายงาน 

เสนอรายงานตอปลัดกรุงเทพมหานคร 

 เผยแพรรายงาน 

 จบ 

ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ตางประเทศ) :  
๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  ๓๐ วัน - ติดตามใหขาราชการสงรายงานผลฯ 
ภายใน ๓๐ วัน หลังจากเดินทางกลับจาก 
การศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 
- รวบรวมลงทะเบียนตามดรรชนีประเทศ 

รวบรวม
รายงาน 
ครบ 

ทุกโครงการ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

 โครงการศึกษา ฝกอบรม 
และประชุม ณ 
ตางประเทศ ตามที่
กําหนดไวในแผนพัฒนา 
ขรก. และบุคลากรกทม.
ประจําปงบประมาณ 

 
๒. 

 ๒ วัน กลั่นกรองรายละเอียด เน้ือหา และ
คัดเลือกเร่ืองรายงาน โดยจําแนกประเภท
เปน ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
ตางประเทศ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 
๓. 

  
๒ วัน 

- จัดทํารูปเลมรายงานผลการศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 
- ทําหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพื่อทราบ 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 
๔. 

 
 
 
 
 

๑ วัน เผยแพรรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม ดูงาน ตางประเทศ โดยนําลง
เว็บไซตสถาบันฯ 
www.bangkok.go.th/training   

  นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู
ตางประเทศ 

  

 

 

รวบรวมรายงาน 
ผลการศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ตางประเทศ 

กล่ันกรอง 

รายละเอียดเนื้อหา 

และคัดเลือกเร่ือง 

เผยแพรรายงาน 

เสนอรายงานตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือทราบ 
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 แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. ลูกคา 

๒ เดือน ๕ คน 

 

 

 

  

๑๔ วัน  
   

๗ วัน 
 

 
   

๑ เดือน  

   

๓ วัน  
   

 
๑ วัน 
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จบ 

 สํารวจความตองการในการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

Training 
Need 

- ยุทธศาสตรการพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบ 
- หนังสือสั่งการ 
 

 

 
สรุปขอมูลและจัดทําเอกสารรางแผนการดําเนินงาน 

เร่ิม 

 วิเคราะหขอมูล 

 จัดประชุมคณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยของกทม. 

 

- อ.ก.ข.ก. กล่ันกรอง 
- ก.ข.ก. คัดเลือก
โครงการสงขาราชการ 

 

 
เรียบเรียงและจัดสงแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 

ประชุม ดูงาน ในประเทศ  เพื่อของบประมาณ 
 

 
 แจงหนวยงานทราบและดําเนินการตามแผน 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : 
 ๑. การจัดทําแผนการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๒ เดือน สํารวจหนวยงานทุกหนวยงานของ 
กรุงเทพมหานคร โดยการสงแบบสอบถาม
ความตองการสงขาราชการไปศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  
 
 
 
 

๒.  
 
 
 
 
 

๑๔ วัน •นําขอมูลที่ไดรับกลับมาแยกเปนแตละ
หนวยงาน โดยจําแนกประเภทออกเปน 
- การศึกษา/ฝกอบรม (ตอเน่ืองจาก

ปงบประมาณที่ผานมา) 
- การศึกษา/ฝกอบรม (ใหม) 
- การประชุม สัมมนา 

วิเคราะหความจําเปนในการสงขาราชการ
ไปศึกษาฯ โดยพิจารณาจากยุทธศาสตร
การพัฒนาขาราชการ นโยบายของ
ผูบริหาร และสถิติขอมูลที่ผานมา รวมทั้ง
พิจารณาคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบ
หนังสือสั่งการ และหลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ 

สอดคลองกับ
ยุทธศาสตร
และถูกตอง
ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ
และหนังสือ-
สั่งการ 
 

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 - ยุทธศาสตรการ
พัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรการ
พัฒนา ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

 

๓.  
 
 
 

๗ วัน จัดทํารูปเลมตารางรายละเอียดของแตละ
โครงการ โดยมีความเห็นของสถาบันฯ 
เพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอมูล 
ตองแสดง
จํานวนคน 
ระยะเวลา 
และ
งบประมาณ         

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรูในประเทศ 

  

- 

สํารวจความตองการ 
ในการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน  
ในประเทศ 

 

สรุปขอมูลและ 
จัดสงเอกสาร 

รางแผนการดาํเนินงาน 
เพื่อนําเขาคณะกรรมการ 

วิเคราะหขอมูล 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน - อ.ก.ข.ก. กลั่นกรองโครงการ 
งบประมาณ   
- ก.ข.ก. คัดเลือก และดําเนินการตาม
อํานาจ ดังน้ี 

• คัดเลือกโครงการสงขาราชการไป
ศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ประจําป 

• กําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการ
ไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม  ดูงาน 

 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 - ยุทธศาสตร 
การพัฒนา กทม. 
- ยุทธศาสตรการพัฒนา 
ขรก. 
- ขอมูลสถิติ 
- ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
- หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 
 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน เรียบเรียงขอมูลโครงการที่ผานการ
คัดเลือกจาก ก.ข.ก. และ จัดสงแผนการ
สงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม 
ดูงาน ในประเทศ   ใหแกฝายแผนงาน 
และสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

  นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  

๖. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน จัดทําหนังสือแจงรายละเอียดใหแก
หนวยงาน เพื่อทราบและดําเนินการ 
ใหเปนไปตามแผน 
 
 

ครบถวน 
ทุกหนวยงาน 

 นักทรัพยากร-
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  

- 

แจงหนวยงานทราบ

ดําเนินการตามแผน 

 

เรียบเรียงและจัดสง 
แผนการสงขาราชการไปศึกษา 

ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
 ในประเทศเพื่อของบประมาณ 

 

 

จัดประชุม 
อ.ก.ข.ก. 

 และ ก.ข.ก. 

(3) - 43 



 

แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ): ๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 
จํานวน

วัน 
จํานวน

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) ผูมีอํานาจอนุมัติ ลูกคา 

๕ วัน ๔ คน 

 
 

 
 

  

๓ วัน  
 

 
 

  

  
 
 
 

  

  
 
 
 

  

๑ วัน  
 
 
 

  

๑ วัน  
 
 
 

  

  
 
 
 

  

  
 
 

 
  

 
 
 

คัดเลือกขาราชการ 

จบ 

 สัญญา 
การลาศึกษา 

- ระเบียบฯ 
- หนังสือสั่งการ 
- หนังสือเวียน 
- หลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียดและเอกสารการขออนุมัติ 

จัดทําสัญญาการศึกษาฯ และสัญญาค้ําฯ 

เร่ิม 

จัดทําหนังสือเสนอขออนุมัติ 

แจงผลการอนุมัติฯ และลงทะเบียน 

สงเอกสารการเบิกเงินคาใชจาย 

ใหคําปรึกษาแนะนํา และติดตามผลการศึกษา 

ลงนาม
อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) :  
๒. การดําเนินการสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน ในประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

๕ วัน 

- หนวยงานคัดเลือกขาราชการในการสงไป
ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
- สถาบันฯ ดําเนินการเสนอ ก.ข.ก. คัดเลือก
ขาราชการเพ่ือไปศึกษาตามโครงการทุนอมรินทร  

     

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบ   
การพิจารณา  ไดแก 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา 
- หลักสูตร/สาขาวิชาท่ี ก.ข.ก. เห็นชอบใน
แผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานครประจําป 
- ระดับการศึกษา 
- หนังสือตอบรับของสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรอง 
- รายละเอียดหลักสูตร 
- ระยะเวลาการศึกษา 
- โครงการแสดงเหตุผลความจาํเปนของทางราชการ
ในการสงขาราชการไปศึกษา 
- ใบรับรองแพทย 
- หนังสือแสดงเหตุผลความจําเปน  
และความตองการใหขาราชการไปศึกษา 
- หนังสือรับรองของผูบังคับบัญชา 
- คุณสมบัติของผูลาฯ 
- คุณสมบัติของผูคํ้าฯ 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะยาว) 
- หลักสูตร สาขาวิชา ท่ี ก.ข.ก.เห็นชอบในแผน
ประจําป 
- หนังสือตอบรับการฝกอบรม 
- รายละเอียดหลักสูตร และระยะเวลาการฝกอบรม 
- โครงการแสดงเหตุผลความจําเปนของทาง
ราชการในการสงขาราชการไปฝกอบรม 
- คุณสมบัติของผูลาฯ 
- คุณสมบัติของผูคํ้าฯ 

เอกสารครบถวน    
และถูกตอง 

ตามระเบียบฯ 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 ระเบียบฯ หลักเกณฑ 
หนังสือส่ังการท่ี
เก่ียวของ 

- 

ตรวจสอบรายละเอียด 
และเอกสาร 
การขออนุมัติ 

คัดเลือก
ขาราชการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะสัน) 
ประชุม สัมมนา 
- หนังสือเชิญ/ ใบตอบรับการสมัครเขารวมการ
ฝกอบรม ฯ 
- รายละเอียดและระยะเวลาการฝกอบรม ฯ 
*กรณีตรวจสอบแลว โครงการไมเปนไปตามแผนฯ 
และหรือไมเปนไปตามระเบียบฯใหเสนอ ก.ข.ก. 
พิจารณาใหความเห็นชอบแลวจึงดําเนินการตอไป   
 

ถาตรวจสอบแลว เปนเร่ืองท่ีตองเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณากอนดําเนินการ มีดังนี ้
• โครงการนอกแผน  
• โครงการศึกษาและฝกอบรม (ระยะเวลาเกิน ๑ 

เดือน) โดยทุน ๒ (ทุนสวนตัว) 
•การกําหนดหลักเกณฑในการสงขาราชการไป

ศึกษา ฝกอบรม ประชุม  ดูงาน  
•การใหความเห็นชอบตางๆ ตามอํานาจหนาท่ี

ของ ก.ข.ก. 

     

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาเพ่ิมเติม
หรือฝกอบรม ระยะเวลา ต้ังแต ๙๐ วัน ข้ึนไป 
โดยดําเนินการดังนี้ 
 ๑. ประสานใหขาราชการผูขออนุมัติ จัดเตรียม
เอกสารและจัดหาผูคํ้าประกันเพ่ือจัดทําสัญญาท่ี
สถาบันฯ  โดยผูขออนุมัติและผูคํ้าประกัน     
แสดงเอกสารดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- หนังสือรับรองเงินเดือนจากตนสังกัด 
- สําเนาหนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือหรือนามสกุล 
(ถามี) 

ถูกตองตาม
แบบสัญญาฯ  
 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

แบบสัญญา 
ตามท่ี 
กระทรวง 
การคลัง 
กําหนด 

ระเบียบฯ วาดวยการ
ใหขรก.ไปศึกษาฯ 
และระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การทําสัญญาและการ
ชดใชเงิน กรณีรับทุน 
ลาศึกษา ฝกอบรม 
 

- 

 จัดทําสัญญา 
การลาศึกษา ฝกอบรม 

และสัญญาการค้ําประกัน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

กรณีมีคูสมรส 
- หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรม 
- สําเนาใบทะเบียนสมรส 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของคูสมรส 
- สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
- สําเนาใบสําคัญการหยา / สําเนาใบมรณบัตร 
- อากรแสตมป สําหรับติดสัญญาค้ําประกัน 
 ๒. ตรวจสอบขอมูลภาระผูกพันของผูขอ
อนุมัติและผูค้ําประกันจากทะเบียนขอมูลการ
ลาศึกษา ฝกอบรมของขาราชการ และประสาน
กองการเจาหนาที ่สนป.เพื่อตรวจสอบวินัย 

     

4. 

 

 กรณีการสงขาราชการไปศึกษา และฝกอบรม  
(ระยะยาว ตั้งแต ๙๐ วันขึ้นไป) 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ พรอมลงนามในสญัญา 
- สงเร่ืองการอนุมัติพรอมสญัญาคูฉบับให
หนวยงาน เพื่อดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
- สงเร่ืองการอนุมัติใหกองการเจาหนาที่  
สํานักปลัดกรุงเทพมหานครและสํานักงาน ก.ก. 
เพื่อลงในทะเบียนประวัติของขาราชการ 
ผูไปศึกษา ฝกอบรมฯ 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม  
(ระยะสั้น ไมถึง ๙๐ วัน) ประชุม สัมมนา 
- เสนอหนังสือขออนุมัติ 
- สงเร่ืองการอนุมัติใหหนวยงาน เพื่อดําเนินการ
ในสวนที่เกี่ยวของ ตอไป 

ดําเนินการให
แลวเสร็จ
ภายในเวลาที่
กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล สังกัด
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

 ระเบียบฯ 
หลักเกณฑ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวของ 

- 

 จัดทําหนังสือเสนอ 
ขออนุมัติการเดินทาง 

ไปศึกษาฯ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕. 
 

 
 

๓ สัปดาห การเบิกคาใชจายในการศึกษาและฝกอบรม 
(ระยะเวลาต้ังแต ๙๐ วันข้ึนไป) 
กรณีการสงขาราชการไปศึกษา    
- ขาราชการผูไดรับอนมุัติใหไปศึกษาสงเร่ืองพรอม
สําเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอโอนงบประมาณ ให
สถาบันฯ 
- สถาบันฯ ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอนงบประมาณไปใหสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือโอนงบประมาณไป
ใหหนวยงานเบิกจายเงนิใหขาราชการผูลาศึกษา 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะเวลา
ตั้งแต ๙๐ วันขึ้นไป) 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอนงบประมาณไปใหสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครเพ่ือโอนงบประมาณไป
ใหหนวยงานเบิกจายเงนิใหขาราชการผูลาศึกษา
ภายหลังจากท่ีไดรับอนุมติัเรียบรอยแลว 
กรณีการสงขาราชการไปฝกอบรม (ระยะสั้น) 
ประชุม สัมมนา 
- สถาบันฯ สงเร่ืองขอโอนงบประมาณไปใหสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือโอนงบประมาณไปใหหนวยงาน โดยหลักสูตรท่ีมี
อยูในแผนฯ โอนงบประมาณไปใหต้ังแตตน
ปงบประมาณ ยกเวน สวนกลาง และสํานกัปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- ลงทะเบียนขอมลูการอนุมติัฯ 
 

    - ระเบียบฯ หนังสือ 
ส่ังการหนังสือเวียน  
- หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

- 
 

เบิกเงินคาใชจาย 

และติดตามผล

การศึกษา 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 
 
 
 

 

การติดตามผลการศึกษา 
ขาราชการผูลาศึกษาสงใบรายงานผลการศึกษาทุก
ภาคการศึกษาใหกับสถาบันฯ 
กรณีลาศึกษา ฝกอบรม (ระยะยาว) 
 เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือ
สําเร็จการศึกษา/ฝกอบรมขาราชการผูลา
ศึกษา/ฝกอบรมฯ ตองรายงานตัวกลับเขา
ปฏิบัติราชการทันทีพรอมสงรายงานผล
การศึกษา ฯ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันรายงาน
ตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 
 
กรณีลาฝกอบรม (ระยะสั้น) ประชุม สัมมนา 
 เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือ 
สําเร็จการฝกอบรมฯ ขาราชการตอง 
รายงานผลการฝกอบรมฯ ภายใน ๖๐ วัน  
นับแตวันที่เสร็จสิ้นการฝกอบรมฯ 
 
 
 
 
 
 
 

    

- ระเบียบฯ หนังสือ-
สั่งการ หนังสือเวียน  
- หลักเกณฑที่
เกี่ยวของ 

 

รายงานตัวกลับ 
เขาปฏิบัติราชการ และ
รายงานผลการศึกษา 
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แผนผังกระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายสงเสริมความรูในประเทศ) ก.ข.ก. ลูกคา 

 
๓๐ 
วัน 
 
 

 
๕ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 

  

๒ วัน 
 

  
 
 
 
 

  

๑ วัน   
 
 
 
 
 
 

  

- 

 

 เร่ิม 

 รวบรวมรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม 
สัมมนา ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

 

 
กลั่นกรองและคัดเลือกรายงาน 

 
เสนอรายงานตอปลัดกรุงเทพมหานคร 

 จบ 

ทราบ 

 เผยแพรรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสงเสริมความรู 
กระบวนการสงเสริมความรู (ในประเทศ) : ๓. การรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 

  
๓๐ วัน 

 
- ติดตามใหขาราชการสงรายงานผลฯ 
 ภายใน ๓๐ วัน หลังจากเดินทางกลับจากการศึกษา 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบตัิการวิจัย
ในประเทศ 
- รวบรวมลงทะเบียน 

   
ฝายสงเสริม
ความรู 
ในประเทศ 

  
ระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวของ 

 
๒. 

  
๒ วัน 

 
กลั่นกรองรายละเอียด เน้ือหา และคัดเลือกเร่ือง
รายงาน โดยจําแนกประเภทเปน ศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
 

     

 
๓. 

  
๒ วัน 

 
- จัดทํารูปเลมรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
ในประเทศ  
- ทําหนังสือเสนอปลดักรุงเทพมหานคร เพื่อทราบ 

     

 
๔. 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
เผยแพรรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ประชุม ดูงาน 
โดยจัดสงใหหองสมุดสวนวิชาการ สพข. และ
หองสมุดศูนยฝกอบรมหนองจอก 

     

 

รวบรวมรายงานผล
การศึกษา ฝกอบรม 

ป   

 

กล่ันกรอง 
รายละเอียดเนื้อหา 

 

เสนอรายงานตอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือทราบ 

เผยแพรรายงาน 
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(4) 

กระบวนการ 

วิเคราะหโครงการ 



1 

(4) กระบวนการการวิเคราะหโครงการ 

ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการวิเคราะหโครงการ
ออกเปน 1. กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ แบงเปน การพิจารณาตามท่ีผูบริหารสั่งการ  และ
การพิจารณากรณีท่ีไมเปนไปตามระเบยีบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ และ 2. กระบวนการพิจารณาแกไขปรับปรุง
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑเก่ียวกับการฝกอบรมใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
และสถานการณทางเศรษฐกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน การพิจารณาวิเคราะหโครงการ 
การรายงานผลการวิเคราะหโครงการ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสถิติ 

 

กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับการวิเคราะห
โครงการตามภารกิจงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 

 
ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร  

 หนวยงานของกรุงเทพมหานคร สามารถดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดโครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน 
ของกรุงเทพมหานคร ไดอยางถูกตอง เหมาะสม คุมคา 
รวดเร็ว สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร และ
สถานการณทางเศรษฐกิจ และเปนไปในแนวทางเดียวกัน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 

 การดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร ถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย 
คําสั่ง หลักเกณฑ เก่ียวกับการฝกอบรม โดยเครงครัด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2539 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541  
 - ทิศทางแผนบริหารทรัพยากรบุคคลฯ 
    - ทิศทางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลฯ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 - ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการ 
ท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 
 

 หนวยงานของกรุงเทพมหานคร
สามารถดําเนินโครงการฝกอบรม
ไดตามความจําเปน ถูกตอง     
ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคา
กับทรัพยากรท่ีใชไป 

 - การดําเนินโครงการฝกอบรม 
บรรลุตามวัตถุประสงคของ
โครงการท่ีกําหนดไว 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 
 

คําจํากัดความ 

 ๑. การวิเคราะหโครงการ  หมายถึง การวิเคราะหขอมูล ใหขอคิดเห็น และขอเสนอแนะแก
ผูรับบริการ ดังนี้ 
 - แนวคิดทฤษฎีดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองคการ เชน เสนทางการฝกอบรม 
(Training Road Map) การพัฒนาองคการ  
 - ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาทรัพยากรบุคลากรและองคการ 
 2. วิเคราะหความจําเปน หมายถึง การวิเคราะหเนื้อหาโครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
เปนไปตามความจําเปน รวมท้ังความสัมพันธระหวางหลักการ เหตุผล วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการกับ
บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีดําเนินการ 

ชื่อกระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

 1. การพิจารณา
ความเหมาะสมโครงการ  
 

 ๑. การพิจารณาความเหมาะสม
โครงการใหเปนไปตามระเบยีบ 
กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ 
 
 2. การดําเนินการพิจารณา 
ความเหมาะสมโครงการใหแก
หนวยงานแลวเสร็จภายในเวลาท่ี
กําหนด 
 

- รอยละ 100 กระบวนการพิจารณา
ความเหมาะสมถูกตองตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่งหลักเกณฑ และหนังสือ  
สั่งการตาง ๆ  และเสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา  
 
 

 2. พิจารณาแกไข
ปรับปรุงระเบียบ กฎหมาย 
คําสั่ง หลักเกณฑเก่ียวกับ 
การฝกอบรม 

 การรางระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ 
ท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม ถูกตอง 
ไมขัดแยงกับขอกฎหมายที่
กรุงเทพมหานครกําหนด   

- รางระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑท่ี
เก่ียวของกับการฝกอบรมตองไมขัดแยงกับ 
ขอกฎหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนด   
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แผนผังกระบวนการวิเคราะหโครงการ :  1. การพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของ 

 
 

2 วัน  
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน 

หนวยงาน 

ปรับปรุงแกไข 

จบ 

- โครงการฝกอบรม 

- กําหนดการ 

- ที่มาของงบประมาณ 

- หนังสือของหนวยงาน

ศึกษา ดูงาน/ขอใชสถานที ่

ฯลฯ 
 

- โครงการฝกอบรม 

- ระเบียบ กฎหมาย      

ที่เก่ียวของ 

- หลักวิชาการ การเขียน

โครงการ 
 

พิจารณา/
วิเคราะห 

 
 

ไมถูกตอง 

รายงานผลการวิเคราะห 
๑. กรณี ป.กทม.ส่ังการใหพิจารณา   
    นําเสนอ ป.กทม.เพื่อทราบ/ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
๒. กรณีหนวยงานสงใหพิจารณาโดยตรง 
    นําเสนอ ผอ.สพข.เพื่อพิจารณา 

ถูกตอง 

สงคืนหนวยงาน 

จัดเก็บสถิติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการวิเคราะหโครงการ : 1. การพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน  ๑. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
พิจารณาในกรณีที่ผูบริหารสั่งการ หรือ
ในกรณีที่ไมเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑใหครบถวน
ถูกตอง ดังน้ี 

๑.๑ โครงการ ประกอบดวย
สาระสําคัญตามที่กําหนดในคูมือ 
การวิเคราะหโครงการฝกอบรมฯ  
ตามหนังสือที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑  
ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๔๗ ขอ ๔ 
เร่ืองแนวทางการเขียนโครงการ 

๑.๒ กําหนดการ แนบกําหนดการ
ฝกอบรมหรือตารางการฝกอบรมที่
แสดงการดําเนินกิจกรรมของโครงการ
ที่สอดคลองกับวัตถปุระสงค เปาหมาย
ลักษณะและรูปแบบของกิจกรรมน้ัน ๆ  

๑.๓ เอกสารแสดงแหลงทีม่าของ
งบประมาณ ไดแก ขอบญัญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หรือ
หนังสือโอนงบประมาณจากหนวยงาน
เจาของงบประมาณ หรือหนังสือแจง
การจัดสรรงบประมาณหรือเอกสาร 
อื่น  ๆที่เกี่ยวของ ซึ่งแสดงถึงเจตนารมณ
ในการใชจายงบประมาณอยางเปน
ทางการ 

เปนไปตาม 
ระเบียบ  
กฎหมาย คําสั่ง
หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการ   
ตาง  ๆ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  ๑. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑   
 ๒.คําสั่งกรุงเทพมหานคร  
ที่๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันที่  
๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เร่ือง 
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
 ๓. คูมือวิเคราะหโครงการ 
 4. ระเบียบกระทรวง  
การคลังวาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

 
 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑.๔ เอกสารแสดงรายละเอียดคาใชจาย
โครงการ โดยแยกประเภทรายการใหชัดเจน 
ไดแก คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร 
คาอาหารวาง และเครื่องด่ืม คาท่ีพัก  
คาวัสดุและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน 
ในการฝกอบรม ฯลฯ 

๑.๕ กรณีโครงการประเภทศึกษาดูงาน 
หรือฝกภาคปฏิบัติตองแนบสําเนาหนังสือ 
ท่ีสงไปถึงหนวยงานท่ีขอศึกษาดูงานหรือ 
ขอใชสถานท่ีนั้น ๆ ดําเนินโครงการ 

๑.๖ เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับ 
การดําเนินโครงการฯ 

- กรณีท่ีโครงการฝกอบรมกําหนด
รายละเอียดในประเด็นตาง ๆ  ไมถูกตองตาม
หลักเกณฑ หรือเอกสารประกอบการพิจารณา 
ไมครบถวน เจาหนาท่ีผูวิเคราะหจะตอง
ประสานสํานัก/สํานักงานเขตเจาของเรื่อง 
โดยมีบันทึกเปนทางการ (กรณีมีการแกไข
หลายประเด็น) หรือประสานเปนการภายใน 
(กรณีมีการแกไขเล็กนอย) ใหสํานัก/ 
สํานักงานเขตเจาของเรื่องปรับแกและสง
เอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

 

- กรณีโครงการฝกอบรมกําหนด
รายละเอียดในประเด็นตาง ๆ ไมเปนไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ
เจาหนาท่ีผูวิเคราะหจะตองประสานเจาของ
เรื่องสงเอกสารชี้แจงเหตุผลความจําเปน
ประกอบการขออนุมัติยกเวนการปฏิบัติตาม
ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ 

 

     

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ วัน ๒. พิจารณาและวิเคราะหความเหมาะสม
ของโครงการฝกอบรมสัมมนา และศึกษา   
ดูงานโดยถือปฏิบัติตามหลักการ ดังนี้ 

๒.๑ ความจําเปนในการดําเนินโครงการ
ฝกอบรม 

๒.๒ ความถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง หนังสือสั่งการตาง ๆ ของทางราชการ  

๒.๓ ความคุมคาของทรัพยากรท่ีใชใน
การดําเนินโครงการฝกอบรมฯ 

๒.๔ ความถูกตองตามหลักวิชาการ 
 

เปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง 
หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการ 
ตาง ๆ  ใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะ เวลา
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

  

 
 

 
 
 

พิจารณา/
วิเคราะห 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 

๑ วัน 

 
๓. เสนอผลการพิจารณาใหผูบังคับ 
บัญชาตามลําดับชั้นพิจารณา   
ใหความเห็นชอบ 

๓.๑ กรณีที่สํานัก/สํานักงานเขต
เสนอโครงการฝกอบรมใหปลัด
กรุงเทพมหานครไดสั่งการใหสถาบันฯ
พิจารณาความเหมาะสม การแจงผล
การพิจารณาจะดําเนินการโดยนําเรียน
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อใหทราบ
ความเห็นชอบ/อนุมัติกอนแจงเร่ืองให
สํานัก/สํานักงานเขตเจาของเร่ืองทราบ
ตอไป 

๓.๒ กรณีที่สํานัก/สํานักงานเขต 
สงโครงการฝกอบรมใหสถาบันฯ 
พิจารณาโดยตรง สถาบันฯ จะแจงผล
การพิจารณากลับไปยังสํานัก/
สํานักงานเขตเจาของเร่ืองโดยตรง 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง
หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการ
ตาง  ๆ

ไดรับความเห็น   
ชอบ/อนุมัติจาก
ผูมีอํานาจ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4.  1 วัน ๔. จัดหมวดหมูโครงการที่ผานการ
พิจารณาความเหมาะสมจําแนกตาม
ที่มาของโครงการ (ป.กทม.สั่งการ, 
กรณีไมเปนไปตามระเบียบ) หนวยงาน 
งบประมาณ ฯลฯ 
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รายงานผล 
การวิเคราะหโครงการ 

 

จัดเก็บสถิต ิ
 



 
 

แผนผังกระบวนการวิเคราะหโครงการ :  2. การปรับปรุงแกไข ระเบียบ คําส่ัง หลักเกณฑ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 
 

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
สวนแผนงานและสงเสริมความรู (ฝายแผนงาน) ผูบังคับบัญชา และผูเก่ียวของ 

 
 

60 วัน  
 
 
 
 
 
 

180 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

 
1 - 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน 

คณะกรรมการ 
ปรับปรุงแกไขระเบียบฯ 

- กฎหมาย / ระเบียบ / 

 คําส่ังฯ  / หลักเกณฑ / 

หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ

กับการฝกอบรม 
 

- ระเบียบ / คําส่ังฯ  / 

หลักเกณฑ ที่ตองการ

ปรับปรุงแกไข 
 

พิจารณา
ปรับปรุงฯ 

 

ไมถูกตอง 

จบ 

สงรางระเบียบฯ ท่ีปรับปรุงแกไข 
ใหสํานักงานกฎหมายและคดีพิจารณา 

 

ถูกตอง 

ดําเนินการตามท่ีสํานักงาน

กฎหมายและคดีใหขอเสนอแนะ 
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(4) - 9 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการวิเคราะหโครงการ :  

2. การปรับปรุงแกไข ระเบียบ คําส่ัง หลักเกณฑ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

150 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 

3 วัน 
 

1. ตรวจสอบระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ
ที่เกี่ยวของกับการฝกอบรม 
- พิจารณาที่จําเปนตองปรับปรุงแกไข 
- พิจารณาปรับปรุงแกไขตามที่สั่งการ 
 
2. วางแผนการดําเนินงาน (ระยะเวลา
การดําเนินงาน วิธีการ และผูรับผิดชอบ) 
 
 
3. พิจารณาปรับปรุงแกไข ระเบียบ 
คําสั่ง หลักเกณฑที่เกี่ยวของกบัการ
ฝกอบรม   
 
4. จัดทํารางระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑฯ 
ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการฯ 
 
5. สงราง ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑฯ  
ที่ปรับปรุงแกไขใหสํานักงานกฎหมาย 
และคดีพิจารณา 
 
 

 
 
 
 
 
- ระยะเวลาข้ันตอน
ดําเนิน การเปนไป
ตามกําหนด 
 
- กําหนดผูรับผิด 
ชอบแตละข้ันตอน
ครบถวน 
 
- รางระเบียบฯ 
ท่ีปรับปรุงแกไขฯ 
ไมขัดแยงกับขอ
กฎหมายท่ี
กรุงเทพมหานคร
กําหนด   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีคณะกรรมการ 
ปรับปรุงแกไขฯ 
 
 
 
 
 
สํานักงาน
กฎหมายและ 
คดี พิจารณา
ตรวจสอบ 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองคาใชจายในการ
ฝกอบรม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
พ.ศ. 2541 

- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ 
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 

- คูมือการวิเคราะหโครงการ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 

- คําสั่งและระเบียบอื่นที่
เกี่ยวของกับการฝกอบรม  

 
- 
 

ตรวจสอบ
ขอมูลเบ้ืองตน 
 

พิจารณา
ปรับปรุงฯ 

 



 
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 

 20 วัน 6. ปรับปรุงรางฯ ตามขอเสนอแนะ
ของสํานักงานกฎหมายและคด ี
 
 
 
 
7. เสนอผูบริหาร 
               
  

- มีการปรับปรุง  
แกไขฯ ตาม
ขอเสนอแนะของ
สํานักงาน
กฎหมายและคดี  
 
รางระเบียบ คําสั่ง 
หลักเกณฑที่
เกี่ยวของกับการ
ฝกอบรม ถูกตอง
ไมขัดแยงกับขอ
กฎหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด   
 

 
 
 
 
 
 

ไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจ 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
 

รายงานผล 
การปรับปรุงแกไข

ระเบียบฯ 
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(5) 

กระบวนการ 

นําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ 



 

(5) กระบวนการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ 

ขอบเขตของกระบวนการ 
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการนําเสนอนวัตกรรมและการ

ผลิตสื่อ ดังนี้ 
 ๑. การนําเสนอนวัตกรรม ประกอบดวย  
 1.1 การนําเสนอนวัตกรรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขอบเขตจุดเริ่มตนจากการวิเคราะห
ยุทธศาสตรและปจจัยท่ีเก่ียวของ การจัดทํารายงานความกาวหนาดานนวัตกรรม การวิเคราะหนวัตกรรมภายในองคกร 
การวิเคราะหนวัตกรรมภายนอกองคกร การสรุปผล/กําหนดทางเลือกใชนวัตกรรมและสิ้นสุดท่ีการนําไปใช 
 1.2 การนําเสนอนวัตกรรมดานการบริหาร มีจุดเริ่มตนจากการประชุมวางแผนการศึกษา คนควา 
วิเคราะห การจัดทําและขออนุมัติโครงการ การดําเนินการสรุปผลการดําเนินการเพ่ือนําเสนอผูบริหารพิจารณาและ
สิ้นสุดท่ีการดําเนินการ 

๒. การผลิตสื่อ ประกอบดวย 
 2.1 การผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส ซ่ึงมี ๒ สวนคือ การวิเคราะหเนื้อหา การผลิตสื่อและการเผยแพร  
ซ่ึงมีขอบเขต ดังนี้ 
  - ดานการวิเคร าะหเนื้อหา มีจุดเริ่มตนจากการวิเคราะหเนื้อหาการเรียนรู  การกําหนด
กลุมเปาหมาย การกําหนดวิธีการเรียนรู  การกําหนดรูปแบบส่ือ การนําเสนอทางเลือกเพ่ือตัดสินใจและส้ินสุด 
ท่ีการดําเนินการผลิต 
  - ดานการผลิตสื่อและเผยแพร มีจุดเริ่มตนจากการจัดทําเนื้อหาเปนหนวยยอย การศึกษาทบทวน
โปรแกรมท่ีใช การออกแบบหนาจอ/กราฟก การนําเนื้อหาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร การออกแบบขอสอบ/
แบบทดสอบ การทดลองใช การเผยแพรและสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการเรียน/รายงานผล 
 2.2 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ มีจุดเริ่มตนจากการวางแผน การศึกษาคนควา การพิจารณาคัดเลือก การ
จัดสงตนฉบับ การพิสูจนอักษรและสิ้นสุดท่ีการดําเนินการเผยแพร 

 

กรอบแนวคิด 
  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนําเสนอ
นวัตกรรมและการผลิตสื่อตามภารกิจงาน ซ่ึงประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

- ตองการเพิ่มพูนความรู 
- เขาถึงแหลงเรียนรูที่หลากหลาย 
- มีวิธีการใหมๆ หรือมีการปรับปรุงวธิีการเดิม เพื่อพัฒนางาน  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎหมายเกี่ยวกับลขิสทิธิ์ 
- แผนบริหารราชการ กทม. 
- แผนพัฒนาบุคลากรของ สพข. 
 

- การนําเสนอและเผยแพรสือ่ที่มีสาระ
ความรูหลากหลาย นาสนใจ ถูกตอง 
และทันตามกําหนด 
- เขาถึงแหลงเรียนรูไดงาย 

 - สถาบันฯ สามารถประหยัด
งบประมาณและเวลาในการพัฒนา
บุคลากร 
- การเขาถึงกลุมเปาหมายที่
หลากหลาย 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 
 

คําจํากัดความ 

๑. นวัตกรรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การศึกษา คนควา ประยุกต พัฒนา ทดลองใช และ
เผยแพรเทคโนโลยีใหม ๆ ท่ีเปนการสรางชองทางการเรียนใหมีความหลากหลาย  รวมท้ังรูปแบบชนิดของสื่อการเรียนท่ี
สอดคลองกับเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลง  

๒. นวัตกรรมการบริหาร หมายถึง การบริหารจัดการความคิด การกระทํา วิธีการปฏิบัติท่ี แตกตางไปจาก
เดิม โดยอาจจะไดมาจากการคิดคนวิธีการใหม ๆ ขึ้นมาหรือการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมใหดีขึ้น ตลอดจนเปนท่ี
เชื่อถือไดแลววาเม่ือนํามาใชงานก็ทําใหงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๓. การผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส หมายถึง การนําเนื้อหาความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอบุคลากรไป
ออกแบบและผลิตเปนสื่อการเรียนอิเล็กทรอนิกส เชน แผนวีดิทัศนในรูปแบบของโปรแกรมการเรียน ซ่ึงผู เรียนสามารถ
นําไปเรียนดวยตนเองหรือการนําโปรแกรมการเรียนไปติดต้ังในระบบออนไลนท่ีผูเรียนสามารถเขาถึง  เรียนรูได 
  ๔. การผลิตสื่อสิ่งพิมพ  หมายถึง  การนําเนื้อหาความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอบุคลากรไปออกแบบ
และผลิตเปนหนังสือ เอกสารสิ่งพิมพตาง ๆ ท่ีแสดงหรือเรียบเรียงเปนตัวเขียน หรือตัวพิมพ เพ่ือเปนส่ือในการแสดง
ความหมาย โดยคูมือฉบับนี้ใชเรียก วารสาร  จดหมายขาว 
 5. ยุทธศาสตรขององคกร หมายถึง แผนยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

๖. องคความรู หมายถึง เนื้อหาสาระท่ีบรรจุอยูในสื่อชนิดตาง ๆ ท่ีผู เรียนไดศึกษา เพ่ือนําไปพัฒนา
ตนเอง 
 ๗. แหลงเรียนรู หมายถึง ชองทางการเรียนรูท่ีสรางขึ้น ประกอบดวย Website ของสถาบันพัฒนา-
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ Website  อ่ืน ๆ ท่ีเชื่อมโยงกันไว  รวมถึงหองสมุดของศูนยฝกอบรม  ศูนยการเรียนรู
ดวยตนเองของ สพข. และ มุมสงเสริมความรูของสวนวิชาการ 
 
 

ชื่อกระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

1. การนําเสนอนวัตกรรม
และการผลิตสื่อ 

- มีชองทางการเรียนรูท่ีหลากหลาย 
- เขาถึงแหลงเรียนรูไดงาย 
- มีการเผยแพรใหหนวยงาน กทม.   
อยางท่ัวถึง ครบทุกหนวยงาน 
- มีวิธีการใหมๆ หรือมีการปรับปรุง
วิธีการเดิม เพ่ือพัฒนางาน  
 
 
 
 
 

- จํานวนชองทางการเรียนรูอยางนอย ๓ 
ชองทาง (วารสาร, จดหมายขาว, 
Website)      
-มีการเผยแพรครบทุกหนวยงาน        
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 ๘. ชองทางการเรียนรู หมายถึง วิธีการเขาถึงแหลงเรียนรูท่ีออกแบบขึ้น เชน การใช USER Log-in  ไปสู
เนื้อหาการเรียน การสรางเครือขายบน Free Website การเผยแพรองคความรูแบบ Direct ไปสูกลุมเปาหมาย 

๙. ความพึงพอใจของผูรับบริการ หมายถึง ระดับความคาดหวังและผลความคาดหวังของ
กลุมเปาหมายท่ีมีตอสื่อและระบบท่ีพัฒนาขึ้น ซ่ึงไดมาจากการสํารวจขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม  
แบบเก็บขอมูลโดยตรงของโปรแกรมคอมพิวเตอร  ซ่ึงแบงกลุมผูรับบริการเปน 2 กลุม คือ 1) ผูเรียนผานระบบ  
2) ขาราชการของสถาบันฯ ท่ีมีสวนรวมในการพัฒนาสื่อ 

๑๐. ระบบติดตามผลการเรียน หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีออกแบบขึ้นเพ่ือบันทึกผลการเรียนรู 
ของผูอ่ืน  รวมท้ังแบบฟอรมเอกสารท่ีใชในการเก็บขอมูลของผู เรียน 
 ๑๑. วิทยาการใหม  ๆหมายถึง การนําเครื่องมือทางการจัดการหรือทางการบริหารท่ีมีอยูในปจจุบัน 
มาใชในการเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดการหรือการบริหารองคกร 
 ๑๒. เนื้อหา (Theme) หมายถึง ประเด็นเนื้อหาสําคัญหรือแกนหลักของเรื่องท่ีจะนําเสนอ ซ่ึงอาจ
ประกอบดวยประเด็นรอง ๆ อีกก็ได แตตองไมออกนอกแนวความคิดหลัก 
  ๑๓. บทความทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนท่ีมีการกําหนดประเด็นชัดเจน  มีการวิเคราะห และสรุป
ประเด็นตามหลักวิชาการ อาจเปนการนําความรูจากแหลงตาง ๆ มาสังเคราะหโดยท่ีผูเขียนสามารถใหทัศนะทาง
วิชาการของตนไดอยางชัดเจน 
 ๑๔.  พิสูจนอักษร หมายถึง การอาน  ตรวจทาน  แกตัวสะกดอยูหลายตอหลายรอบ เพ่ือใหตนฉบับ
สมบูรณไมมีขอผิดพลาดดานการสะกดคํา จะตองใชภาษาไทยถูกตอง  

๑๕.  หนวยงาน หมายถงึ สวนราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร และหรือหนวยงานภายนอก 
 ๑๖.  ผูบริหาร  หมายถึง  ปลัดกรุงเทพมหานคร  รองปลัดกรุงเทพมหานคร  ผูอํานวยการสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร   ผูอํานวยการสวน   ผูอํานวยการศูนยฯ 
 ๑๗. บุคลากร หมายถึง ขาราชการ ลูกจาง และพนักงานกรุงเทพมหานคร 
 ๑๘. คณะทํางาน หมายถึง ขาราชการสังกัดสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีไดรับแตงต้ังและ
มอบหมายใหดําเนินการเก่ียวกับ การศึกษา วิเคราะห สรุปประเด็น เรียบเรียง เนื้อหา ความรูตาง ๆ และให
ขอเสนอแนะท่ีเก่ียวของในการจัดทําสื่อการเรียนรู 
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แผนผังกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ : ๑. การนําเสนอนวัตกรรม >> ๑.๑ การนําเสนอนวัตกรรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จํานวนวัน จํานวนคน คณะทํางาน / ฝายเทคโนฯ ผูบริหาร / ผูเก่ียวของ 

  
 
 

  

5 20 
 
 

  

3 เดือน 
ตอครั้ง 

 
5  
 

                
 
                 

                     
                      

 
5 
 
 

 
5 

                

 
5 
 

 
5 

  

 
1 

 
     5 

 
 

 

 
 

  
 

 
 

 
 

 

ไมเห็นชอบ 

วิเคราะหยุทธศาสตร 
และปจจัยท่ีเก่ียวของ 

จัดทํารายงานความกาวหนา 

ดานนวัตกรรม 

วิเคราะหนวัตกรรม 

ภายในองคกร 

วิเคราะหนวัตกรรม 

ภายนอกองคกร 

สรุปผล / กําหนด 

ทางเลือกใชนวัตกรรม 

เร่ิม 

- ผลการดําเนินงานที่ผานมา 
- ขอเสนอแนะจากบุคลากร 

- ความคิดเห็นจากผูรับบริการ 
- การดําเนนิการของหนวยงานอ่ืน 

นําไปใช 

 ยุทธศาสตรองคกร 

 ความตองการกลุมเปาหมาย 

 แหลงขอมูลจากสารสนเทศ 

ขอเสนอ  ขอดี  ขอเสีย 
แนวโนมการใชนวัตกรรม พิจารณาเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ :  
๑. การนําเสนอนวัตกรรม >> ๑.๑ การนําเสนอนวัตกรรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ี กระบวนการ ระยะเว

ลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  5 วัน 
 
 

- วิเคราะหยุทธศาสตรองคกร 
- วิเคราะหความตองการของ
กลุมเปาหมาย 
- ศึกษาคนควาจากแหลงขอมูลตาง ๆ 

วิเคราะหจาก 
ขอมูลจริง 

และไมลาสมัย 

ตรวจสอบโดย 
คณะทํางานและ 

ผูบริหาร 

คณะทํางาน แบบฟอรม 
วิเคราะหขอมูล 

รายงานผล 
วิเคราะห 

2.  3  เดือน 
ตอคร้ัง 

ความกาวหนาและความเปล่ียนแปลง 
ดานนวัตกรรมท่ีมีผลตอการพัฒนา 
บุคลากรและองคกร 

สํารวจจากองคกร-
อ่ืนหรือผูเช่ียวชาญ 

ท่ีเช่ือถือได 

นําเสนอผูบริหาร 
และคณะทํางาน 

ฝายเทคโนฯ บทความทาง 
วิชาการ/รายงาน 

แบบรายงาน 

3.  5 วัน 
 
 

สรุป / ประเมินผลการใชนวัตกรรม 
ขององคกรและจากขอเสนอแนะ 
ของบุคลากรภายใน 

ไดจุดแข็ง จุดออน 
ขององคกร 

นําเสนอผูบริหาร 
และคณะทํางาน 

ฝายเทคโนฯ แบบวิเคราะหองคกร เอกสาร 
การประชุม 

4.  5 วัน 
 
 

สรุปผลการสํารวจการใชนวัตกรรม 
ของหนวยงานตาง ๆ  เพ่ือนํามา 
เปรียบเทียบ 

ไดจุดแข็งจุดออน 
ขององคกร 

นําเสนอผูบริหาร 
และคณะทํางาน 

ฝายเทคโนฯ แบบวิเคราะหองคกร เอกสาร 
การประชุม 

5.  1 วัน 
 
 

เสนอทางเลือกขอดี ขอเสีย 
ในการใชนวัตกรรมตาง ๆ  

มีแนวทางท่ีชัดเจน 
สามารถตัดสินใจได 

นําเสนอผูบริหาร 
 

คณะทํางาน แบบรายงาน 
นวัตกรรม 

เอกสารการ
ประชุม 

6.  1 วัน มีทางเลือกของนวัตกรรมท่ีชัดเจน 
เหมาะสมกับองคกร สามารถนําไป 
พัฒนานวัตกรรมการเรียนรูได 

มีความเหมาะสม 
ทันสมัย และเขาถึง

ไดงาย/  
ผูบริหารเห็นชอบ 

ผูบริหารทุกระดับ 
ตัดสินใจรวมกัน 

คณะทํางาน แบบบันทึกภายใน รายงาน 
การประชุม 

7.  5 วัน 
 
 
 

- วิเคราะหยุทธศาสตรองคกร 
- วิเคราะหความตองการของ 
  กลุมเปาหมาย 
- ศึกษาคนควาจากแหลงขอมูลตาง ๆ 

วิเคราะหจาก 
ขอมูลจริง 

และไมลาสมัย 

ตรวจสอบโดย 
คณะทํางานและ 

ผูบริหาร 

คณะทํางาน แบบฟอรม 
วิเคราะหขอมูล 

รายงานผล 
วิเคราะห 

พิจารณาเห็นขอบ 

นําไปใช 

สรุป / กําหนด 
ทางเลือกใชนวัตกรรม 

วิเคราะหนวัตกรรม 
ภายในองคกร 

รายงานความกาวหนา 
ดานนวัตกรรม 

วิเคราะหยุทธศาสตร 
และปจจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

วิเคราะหนวัตกรรม 
ภายนอกองคกร 
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แผนผังกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ : ๑. การนําเสนอนวัตกรรม >> ๑.๒ การนําเสนอนวัตกรรมดานการบริหาร 

 
 
 
 

จํานวนวัน จํานวนคน สวนวิชาการ (ฝายวิทยบริการ) ผูบริหาร / ผูเก่ียวของ 

๑ วัน 
 
 
 
 

๖ 
 

  

๑๔ – ๒๑ 
วัน 
 

๖ 
 

  

๑๕ วัน 

 
๑ 
 

  

๓๐ วัน 
 
 

๖ 
 

  

๗-๑๔ 
วัน 
 

๑ 
 

  

๗ วัน 
 
 

๓ 
 

  

๓ วัน  
 

 
 

 

เร่ิม 

 ประชุม วางแผน 

 ศึกษา คนควา วิเคราะห 

 ดําเนินการ 

 ดําเนินการ 

จบ 

- เอกสาร 
- Web Site 
- หนวยงานอ่ืน ๆ  

 

- เอกสาร 
- คําส่ัง 

- งบประมาณ/
การเงิน/ฏีกา 
- วิทยากร 
- สถานที ่
-แบบประเมินผล 

รายละเอียดโครงการ 

 สรุปผล รายงานผล 

หนังสือส่ังการ 

 จัดทําและขออนุมัติโครงการ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จบ อนุมัติ 

 นําเสนอ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ :  
๑. การนําเสนอนวัตกรรม >> ๑.๒ การนําเสนอนวัตกรรมดานการบริหาร 

ท่ี                                                                                                                                                            ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 

 
 
1 วัน 

  ประชุมวางแผนเพ่ือมอบหมาย
ผูรับผิดชอบในการศึกษาวิทยาการ/ 
นวัตกรรมทางการบริหาร 

กําหนดประชุม
ประมาณเดือน ก.ย. 
เพ่ือวางแผนสําหรับ
ปงบประมาณตอไป 

ตรวจสอบ / ติดตาม 
จากแผนการ
ปฏิบัติงานโดย
ผูบริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

- ประเด็นการ
ประชุม 
- แบบมอบหมาย
ภารกิจ/งาน 

 

 
2 

 
 
 
 

 
2 – 3 
สัปดาห 

 ศึกษา คนควา วิทยาการ / นวัตกรรม 
ทางการบริหาร จากแหลงขอมูลตาง ๆ   
ของสถาบันการศึกษา หนวยงานภาครัฐ   
และเอกชน ประชุมรวมพิจารณาความ-
เหมาะสม ประโยชน ความคุมคา ในการ
นําไปปรับใชใหเหมาะสมกับหนวยงาน 

 นําเสนอในท่ีประชุม นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

บทความทาง
วิชาการ 

-เอกสาร/ขอมูล 
 ประกอบการ 
 ประชุม 

 
3 

 

 
 

 

๒  
สัปดาห 

  เมื่อโครงการไดรับอนุมัติแลวจึง  
 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดโครงการ        
 เพ่ือเสนอขออนุมัติดําเนินการ 

โครงการไดรับการ
อนุมัติ 

 นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

- ระเบียบท่ี
เก่ียวของกับการ
ฝกอบรม 

 
4 
 
 

  
๔ 

สัปดาห 

  ดําเนินการตามกระบวนการ 
 การดําเนินการพัฒนา 

ดําเนินการตามข้ันตอน 
กระบวนการพัฒนา 
บุคลากรกระบวนการยอย 
การดําเนินการพัฒนา 

 นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

- โครงการ 
- แบบมอบหมาย
ภารกิจ 
- คําส่ังเจาหนาท่ี 
- คําส่ังผูเขาอบรม 

- เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 

 
5 
 

 
 
 
 

1 – 2 
สัปดาห 

  เมื่อเสร็จส้ินโครงการแลว ดําเนินการ 
 วิเคราะหขอมูลและประมวลผลตาม 
แนวทางท่ีกําหนดหลังจากนั้น จึงจัดทํา
รายงานการประเมินผลและสรุปผล 
การดําเนินงานโครงการ 

  นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 - รายงานการ 
 ประเมินผล 

 
 

ประชมุ 

 

ศึกษา วิเคราะห  

คนควา 

สรุปผล 

จัดทําและ 
ขออนุมัติโครงการ 

ดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ : 

๑. การนําเสนอนวัตกรรม >> ๑.๒ การนําเสนอนวัตกรรมดานการบริหาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
6 

 
 
 
 
 

 
1 

สัปดาห 

 จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบเพ่ือ   
 นาํเสนอนวัตกรรมการบริหารโดย 
 สรุปรายงานผลและเสนอแนะเพ่ือให 
 พิจารณา 

- มีวิธีการใหมๆ หรือม ี
การปรับปรุงวิธีการเดิม 
เพ่ือพัฒนางาน 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 -บันทึกขอความ 
 เห็นชอบ 
-รายงานผล 

 
7 
 

 
 
 
 
 
 

 กรณีผูบริหารเห็นชอบใหดําเนินการนํา
นวัตกรรมการบริหารมาปรับใช 
กรณีผูบริหารไมเห็นชอบสถาบันฯ ไม
ตองดําเนินการตอ     
 

   
ปลัดกรุงเทพ- 

มหานคร 

  

 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

เมื่อผูบริหารเห็นชอบใหดําเนินการ
สถาบันฯ  จัดทําหนังสือสงหนวยงาน
ตามหนังสือส่ังการ 

- มีวิธีการใหมๆ  หรือม ี
การปรับปรุงวิธีการเดิม 
เพ่ือพัฒนางาน 
 - มีการเผยแพรให
หนวยงานอยางท่ัวถึง 
ครบทุกหนวยงาน 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

  
-หนังสือเวียนให 
 หนวยงาน 

 
 

นําเสนอ 

ดําเนินกา

 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ : ๒. การผลิตส่ือ> ๒.๑ การผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส >> การวิเคราะหเน้ือหา 
 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

คณะทํางาน / ฝายเทคโนฯ ผูบริหาร / ผูเก่ียวของ 

  
 

 
 

 

5 15 

 

  

  
5 
 
 

 
10 

 ใน 

 
3 

 
10 
 

                
 

 
2 
 

 
5 

 

  

 
1 

 
     5 

 
                  

 

  
 
 

 
 

 

 

วิเคราะหเนื้อหาการเรียนรู 

กําหนดกลุมเปาหมาย 

กําหนดวิธีการเรียนรู 

รูปแบบส่ือ 

 นําเสนอทางเลือก 

จากโครงการฝกอบรม 

จากองคความรูทั่วไป 

ในหลักสูตร / โครงการ 

  ในหลักสูตร / โครงการ 

  กลุมเปาหมายทั่วไป 

เร่ิม 

  นําส่ือไปเรียน/เรียนผานระบบ 

  โปรแกรมผลิตส่ือรูปแบบตาง ๆ 

ตัดสินใจ 

         ดาํเนินการผลติ 

  จบ 

ไมใช 

ใช 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ : 
๒. การผลิตส่ือ > ๒.๑ การผลิตส่ืออิเล็กทรอนิกส >> การวิเคราะหเน้ือหา 

ท่ี ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 
 

๕ วัน รายละเอียดของเนื้อหาและความ 
เหมาะสมในการจัดทําเปนส่ือ 
การเรียนรู 

การวิเคราะหความเหมาะสม 
และความคุมคาท่ีจะผลิตส่ือ 
 

คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

2 
 
 

 5 วัน รายละเอียดเนื้อหาสอดคลองกับ 
กลุมเปาหมาย 

เนื้อหาทันสมัย, มีความรู
หลากหลาย นาสนใจ 
กลุมเปาหมายชัดเจน 

คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

3  
 
 

๓ วัน มีรายละเอียดรูปแบบการเรียน 
เหมาะสมกับเนื้อหาและผูเรียน 

สามารถจัดไดจริง คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

4  
 
 
 

๒  วัน นําเสนอชนิดส่ือการเรียนและเทคนิคท่ี
เหมาะสม 

รูศักยภาพของทีมงาน       
ท่ีผลิตส่ือ 

คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบรายงาน รายงานการ
ประชุม 

5  
 
 

1 วัน กําหนดทางเลือกของวิธีเรียนและ
รูปแบบส่ือท่ีเหมาะสม 

มีขอดีขอเสียท่ีชัด คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบบันทึก
ภายใน 

รายงานการ
ประชุม 

6  
 
 
 

๑ วัน - สรุปผลการตัดสินใจ 
- นําเสนอตอฝายผลิตส่ือ 

มีมติเห็นชอบ คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

คณะทํางาน 
 

แบบบันทึก
ภายใน 

รายงานการ
ประชุม 

๗  
 
 

       

กําหนดกลุมเปาหมาย 

กําหนดวิธีการเรียนรู 

รูปแบบสื่อ 
 

นําเสนอทางเลือก 

ตัดสินใจ 

ดาํเนินการ

วิเคราะหเนื้อหาการเรียนรู 

(5) - 10 



 

แผนผังกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ : ๒. การผลิตสื่อ > ๒.1 การผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส >> การผลิตสื่อและเผยแพร 
จํานวนวัน จํานวนคน คณะทํางาน / ฝายเทคโนโลยีการฝกอบรม ผูบริหาร / ผูเก่ียวของ 
 

 

   

10 
 

5   

15 
 

5  
 

 

10 
 
 

2   

10 
 
 

2   

10 
 

2  
 

 

15 
 

5  
 

 

5 2   
ตามเวลา 
ท่ีกําหนด 

 

กลุมเปาหมาย 
  

ตามเวลา 
ท่ีกําหนด 

 

2   

 
 

   

 

ออกแบบหนาจอ / กราฟก 

จัดทําเนื้อหาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
- วีดิทัศน 
- บทบรรยาย 
- ภาพประกอบ 
 

ออกแบบขอสอบ / แบบทดสอบ 

ไมมีประสิทธิภาพ 
ทดลอง

เผยแพร 

มีประสิทธิภาพ 

- เอกสารประกอบการบรรยาย 
- บทความทางวิชาการ 
- งานวิจัย ฯลฯ 

 จัดทําเนื้อหาเปนหนวยยอย 

ศึกษาทบทวนโปรแกรมท่ีใช 

ติดตามผลการเรียน / รายงานผล 

จบ 

เริ่ม 

บันทึกรายงานผลการเรียนและความพึงพอใจ

- โปรแกรม  Free download 
- โปรแกรมที่ตองจัดซ้ือ 
- รายงานผลการเรียนและความพึง

 

ออกแบบเอง/ใชโปรแกรม

(5) - 11 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ : 
2.การผลิตสื่อ > ๒.๑ การผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส >> การผลิตสื่อและเผยแพร 

 

ท่ี ตัวกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 

 
 

10 วัน แยกเนื้อหาเปนตอนตามประเด็น 
หัวขอท่ีสําคัญ 

วิเคราะหลําดับความสําคัญ 
ของเนื้อหา มีความถูกตอง 
ตามหลักวิชาการ 

คณะทํางาน 
ดานเนื้อหา 
รวมกันวิเคราะห 

คณะทํางาน 
 

รายงาน รายงาน 

2 
 
 

 15 วัน ศึกษาเปรียบเทียบแสวงหาโปรแกรม 
ผลิตส่ือท่ีมีอยูและท่ีพัฒนาข้ึนใหม 

เหมาะสมกับการใชในองคกร 
และเหมาะสมกับศักยภาพ 
ผูผลิต 

ความเห็นชอบ 
ของฝายผลิต 

ฝายเทคโนฯ   รายงาน 
การประชุม 

3  
 
 

10 วัน การออกแบบหนาจอ เมนู Temples 
และกราฟกประกอบท่ีสอดคลองกับ 
เนื้อหา และสะดวกกับการใชงาน 

การตรวจสอบความเหมาะสม 
จากหัวหนาทีมผลิตส่ือ 

ความเห็นชอบ 
ของฝายผลิต 

ฝายเทคโนฯ   รายงาน
ความกาวหนา 

4  
 
 

10 วัน - การถายทําวีดิทัศน 
- การตัดตอ  บันทึกเสียง 
- การแปลงไฟล 

ภาพขอความเสียง 
เปนไปตามเนื้อหาท่ีกําหนด 

การตรวจสอบ 
โดยหัวหนา 
ฝายผลิต 

ฝายเทคโนฯ   รายงาน
ความกาวหนา 

5  
 
 

10 วัน - การออกขอสอบหรือแบบทดสอบ 
  จากเนื้อหาการเรียน 
- ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยออกแบบ 

มีความแมนยํา  ถูกตอง 
ตามเนื้อหา 

การตรวจสอบ 
โดยหัวหนาฝายผลิต 

ฝายเทคโนฯ   รายงาน
ความกาวหนา 

6  
 
 

5 วัน - นําไปทดลองกับกลุมตัวอยาง 
- ปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  

เก็บขอมูลการทดลอง การตรวจสอบ 
โดยหัวหนาฝายผลิต 

ฝายเทคโนฯ  รายงานผล 

7  
 
 

ตามเวลา 
ท่ีกําหนด 

- การเปดรับสมัครการเรียน 
- คัดเลือกผูเรียน 
- เผยแพรตามระบบท่ีออกแบบ 

ตามกลุมเปาหมายท่ี 
กําหนด / มีความท่ัวถึง 

ระบบ 
คอมพิวเตอร 
เก็บขอมูล 

ฝายเทคโนฯ  แบบรายงาน
ผล 

8 
 

 

 
 

 

ตามเวลา 
ท่ีกําหนด 

- ติดตามแกไขปญหาการเรียน 
- ใหคําแนะนํา – รายงานผล 

ผูเรียนมีความพึงพอใจ รายงานผล 
การเขียน 

ฝายเทคโนฯ  แบบรายงาน
ผล 

ศึกษาทบทวนโปรแกรมท่ีใช 

ออกแบบหนาจอ/กราฟก 

นําเน้ือหาบันทึกลงใน 
โปรแกรมคอมพิวเตอร 

 

ออกแบบขอสอบ/  

 

ทดลอง

เผยแพร 

ติดตามผลการเรียน 
/ 

 

จัดทําเน้ือหาเปนหนวย

(5) - 12 



 

แผนผังกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ :  ๒. การผลิตสื่อ > ๒.2 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สวนวิชาการ  
(ฝายวิทยบริการ) 

ผูบริหาร / ผูเก่ียวของ 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 

6 

                                                           

๓๐ – ๔๕ 
วัน 
 

6                                                                                                     

 
7 – 15 

วัน 
 

 

3 

  

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

                                                             

 
 
 

พิจารณา คัดเลือก 

 - เอกสารบทความทาง   
  วิชาการ 
- Web Site 
- บทสัมภาษณ 
- โครงการฝกอบรม 
- หนังสือขอบทความ 
 

 เร่ิม 

ประชุม วางแผน 

ศึกษา คนควา 

ไมเห็นชอบ 

สงตนฉบับ 
 - เอกสารตนฉบับ 
- แผน CD 
- Mail  
– ภาพ 
 

(5) - 13 

เพิ่มขอความ  

- ฯลฯ 

เพิ่มขอความ  

- หนังสือขอบคุณ 



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ :  

๒. การผลิตสื่อ > ๒.2 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 

๕ วัน 

 1. ประชุม  วางแผนกําหนด
แนวคิดของเนื้อหา (Theme) และ 
โครงสรางเนื้อหาในแตละฉบับใหมี
ความสอดคลองและเหมาะสม 
 2. มอบหมายผูรับผิดชอบ   

กําหนด ประชุม 
ประมาณเดือน ก.ย. 
เพ่ือวางแผนสําหรับ 
วารสารฉบับตอไป 
 

- รายงานการ
ประชุม หรือ
บันทึกชวยจํา 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 - เอกสาร/ขอมูล
ประกอบ 
การประชุม 

 
2 

 
 
 
 

 

30 - 45 
วัน 

 1. ศึกษา คนควา บทความ 
ทางวิชาการ 
 2. เขียนบทความทางวิชาการ 
 3. รวบรวมเอกสาร หรือ

บทความทางวิชาการ 

บทความเปนท่ี
ยอมรับและไดรับ 
การเผยแพร 
 

- มีบทความ 
  หลากหลาย 
  ประเภท 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 - บทความ 
  ทางวิชาการ 

 
3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 

7 วัน 
 

 1. พิจารณาคัดเลือกบทความท่ี
จะนําลงในวารสาร โดยติดตอขอ
ความรวมมือ  หรือขออนุญาตจาก
นักวิชาการ หรือผูทรงคุณวุฒิ 
 2. ทําหนังสือขออนุญาต
เจาของบทความ 
 3. รวบรวมบทความจัดทํา
ตนฉบับ 

การคัดเลือกบทความ 
โดยไดรับความ
เห็นชอบ 

- มีบทความ
ครบตามจํานวน 
  ท่ีตองการ 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 - หนังสือขอ    
อนุญาตเจาของ
บทความ 
- บทความ
ตนฉบับ 

  

 

วางแผน 

ศึกษา คนควา 

พิจารณา
คัดเลือก 

(5) - 14 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ : 
๒. การผลิตสื่อ > ๒.2 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 1. ประสานงานสงตนฉบับให 
โรงพิมพ 
 2. ประสานงานโรงพิมพใน
การวางรูปเลม 

ความถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณของขอมูล 

 

- ตรวจสอบโดย 
  Check list     
 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

- แบบ Check 
  list 

- สําเนา
ตนฉบับ 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
1 วัน 

 1. รับบทความจากโรงพิมพ    
ตรวจพิสูจนอักษร 
 2. ตรวจความถูกตองและ
ความเหมาะสมในการวางรูปเลม 
 3. สงคืนบทความใหโรงพิมพ
เพื่อจัดทําเปนรูปเลมที่สมบูรณ 
 

- ความถูกตองของ 
การใชภาษาตาม
พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน 
พ.ศ. 2542 
- การจัดลําดับเร่ือง 
  ตามสารบัญ 

- พิสูจนอักษร 
จํานวน 2-3  
คร้ัง/เร่ือง 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

 - พจนานุกรม
ฉบับราช- 
บัณฑิตยสถา
น  
- บทความ   
ตนฉบับ 

 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
3 วัน 

 
1  วัน 

 1. ดําเนินการจัดสงหนวยงาน
ตาง ๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
กรุงเทพมหานคร 
 2. ทําหนังสือขอบคุณเจาของ 
บทความ 
 3. สงใหฝายเทคโนโลยกีาร-
ฝกอบรม เพื่อเผยแพร website 
ของสถาบันฯ     

- จัดสงครบทุกหนวยงาน 
- เขาถึงแหลงเรียนรูได
งาย  
- มีชองทางการเรียนรูที่
หลากหลาย 

- มีการเซ็นรับ/ 
  หนังสือตอบรับ 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ฝายวิทยบริการ) 

- ใบเซ็นรับ 
  หนังสือ 

-หนังสือสงถึง 
หนวยงาน 
-หนังสือ
ขอบคุณ 
เจาของ
บทความ 

 
 

จัดสงตนฉบับ 

ดําเนินการ
เผยแพร 

พิสูจนอักษร 

(5) - 15 



 

 

 

(6) 

กระบวนการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา 



 

กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา 

ขอบเขตของกระบวนการ 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา 
ครอบคลุมการใหบริการทุกกระบวนการหลักของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครในภาพรวม 
ท้ัง 7 กระบวนการ ไดแก กระบวนการฝกอบรม กระบวนการพัฒนาองคการ กระบวนการสงเสริมความรู กระบวนการ 
วิเคราะหโครงการ กระบวนการนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ กระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา และกระบวนการ
สนับสนุน ซ่ึงเริ่มตนต้ังแตการรับและรวบรวมขอมูล แลวดําเนินการวิเคราะหความตองการ ลําดับตอมามีการกําหนด
แนวทางการใหคําปรึกษาแนะนํา หลังจากนั้นจึงดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา และสิ้นสุดท่ีการจัดการขอมูลยอนกลับ 

 

กรอบแนวคิด 

 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครนอกจากมีบทบาทหนาท่ีในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครและองคการ ดวยการฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ตลอดจนสงเสริม และสนับสนุนใหขาราชการ
และบุคลากรไดพัฒนาตนเองกับหนวยงานภายนอก และดวยสื่อตาง ๆ แลว ยังมีบทบาทหนาท่ีในการใหคําปรึกษา
แนะนําดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองคการใหกับหนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานครอีกดวย ดังนั้น 
ขาราชการและบุคลากรของสถาบันฯ จึงตองท้ังมีความรูความเขาใจเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ และบทบาทหนาท่ี
ของสถาบันฯ ในภาพรวมเปนอยางดี และตองมีความรู ทักษะในการใหคําปรึกษาแนะนํา ตลอดจนตองมีพฤติกรรมท่ีดี
ในขณะใหคําปรึกษาแนะนําดวย 
      ดวยเหตุดังกลาว สถาบันฯ จึงไดกําหนดใหมีกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนําเปนหนึ่งในกระบวนการ
ทํางานหลัก โดยมีขอบขายของกระบวนการ คือการใหคําปรึกษาแนะนําครอบคลุมการปฏิบัติงานท้ังหมดของสถาบันฯ 
ซ่ึงประกอบดวยการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองคการ การสงเสริมความรู การนําเสนอนวัตกรรมและการผลิตสื่อ การให
คําปรึกษาแนะนํา และงานดานการสนับสนุน ดังนั้น การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนําในครั้งนี้ 
จะทําใหขาราชการและบุคลากรท่ีปฏิบัติภารกิจแตกตางกันสามารถใชเปนแนวทางในการใหคําปรึกษาแนะนําแก
ผูรับบริการใหมีแนวทาง ทิศทางและมาตรฐานเดียวกันไดตอไป 
 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการให
คําปรึกษาแนะนํา ตามภารกิจงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 
 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 

 

 • คําตอบเก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีถูกตองตาม
หลักวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  
มีความชัดเจน รวดเร็ว 

 • การมีจิตใจใหบริการ (Service Mind) ของผูใหบริการ  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แนวคิด/หลักการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- ระเบียบวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
- ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ผูรับบริการไดรับความรูและ
เกิดความพึงพอใจในการให
คําปรึกษาแนะนําของสถาบันฯ 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

ชื่อกระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

6. การใหคําปรึกษา
แนะนํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บุคลากรของสถาบันฯ มีความรูและ
เชี่ยวชาญในงานท่ีปฏิบัติ 
 
 
๒. บุคลากรของสถาบันฯ มีทักษะในการ
สื่อสารและการเปนผูรับฟงท่ีดี 
 
 
๓. บุคลากรของสถาบันฯ มี Service Mind 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  รอยละ 75 ของผูรับบริการมีความพึง
พอใจ (คําปรึกษาแนะนํา/คําตอบถูกตอง 
ชัดเจน รวดเร็ว และกระตือรือรนในการ
ใหบริการ) 
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คําจํากัดความ 
  
 ๑. การใหคําปรึกษาแนะนํา  หมายถึง  การใหขอมูล ตอบคําถาม ใหขอคิดเห็น และขอเสนอแนะ
แกผูรับบริการทางชองทางการสื่อสารทุกประเทภ เชน ขอรับคําปรึกษาดวยตนเอง โทรศัพท เปนตน ดังนี้ 
 - แนวคิดทฤษฎีดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองคการ เชน เสนทางการฝกอบรม 
(Training Road Map) การพัฒนาองคการ เปนตน 
 - ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและองคการ 
 ๒. รับและรวบรวมขอมูล  หมายถึง การรับขอมูล หรือขอหารือจากผูรับบริการและวิเคราะหแยก
ประเภทประเด็นคําถาม พรอมท้ังจัดหมวดหมูของคําถาม คําตอบ 
 ๓. วิเคราะหความตองการ  หมายถึง การวิเคราะหเนื้อหาของประเด็นคําถาม ขอคําถาม รวมท้ัง
ความสัมพันธระหวางประเด็นคําถาม หรือคําถามกับบทบาทหนาท่ีของสวนราชการในสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของ 
 ๔. กําหนดแนวทางใหคําปรึกษาแนะนํา หมายถึง การคิดคน วิเคราะหหาคําตอบใหสอดคลองและ
สามารถตอบประเด็นคําถาม หรือขอคําถามไดตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
 ๕. ดําเนินการใหคําปรึกษา หมายถึง การใหขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอบปญหาตรงตามประเด็น 
ขอหารือ 
 ๖. ประเด็นปญหาซับซอน หมายถึง ประเด็นคําถาม หรือขอหารือซ่ึงตองมีกระบวนการพิจารณา 
หรือตัดสินใจเปนองครวมประกอบการพิจารณากอนตอบคําถามเพ่ือใหเกิดความชัดเจน และเปนแนวทางเดียวกัน 
 ๗. ประเด็นปญหาไมซับซอน หมายถึง ประเด็นคําถาม หรือขอหารือ ซ่ึงมีแนวทางหลักเกณฑ หรือ
ระเบียบกําหนดไวชัดเจน แตการสอบถามมีจุดมุงหมายเพ่ือความชัดเจนในการดําเนินการ 
 ๘. มาตรฐานการใหบริการใหคําปรึกษาแนะนําของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
หมายถึง ขอกําหนด หรือมาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนําท่ีสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด 
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แผนผังกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา 

จํานวน

(นาที) 

จํานวน 
คน  สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

๕ – ๑๐ 
 
 
 
 

๑ 
 

 

๕ – ๑๐ 
 
 

๑ 
 

 

มากกวา 
๓๐ 

มากกวา ๑ 
 

 

มากกวา 
๓๐ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

- 

เริ่ม 

รับและรวบรวมขอมูล 

วิเคราะหความตองการ 

กําหนดแนวทาง 

ดําเนินการใหคําปรึกษา 

ขอมูลยอนกลับ 

จบ 

- ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 
- เอกสารทางวิชาการ
ดาน HRD  

รายงานผล      
ความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการใหคําปรึกษาแนะนํา 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๕-๑๐ 
 
 
 
 
 

 ๑. รับเร่ืองขอหารือ หรือการขอรับ
คําปรึกษาแนะนําจากผูรับบริการทุกชองทาง 
(โทรศัพท/ขอรับคําปรึกษาแนะนําดวยตนเอง
ตามมาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนําของ
สถาบันฯ) 
 ๒. รวบรวมและพิจารณาจัดหมวดหมู 
ขอหารือ/การขอคําปรึกษาแนะนํา       

บุคลากรของ สพข. มี
ความรูในบทบาทหนาท่ี
ความรับผิดชอบและ
ใหบริการตาม
มาตรฐานใหคําปรึกษา 
แนะนําฯ 

 ขาราชการ
และ 
บุคลากรของ 
สถาบันฯ 
 
 
 

 มาตรฐานการให
คําปรึกษาแนะนําของ
สถาบันฯ 
 
 
 
 

2.  ๕-๑๐ 
 

-  วิเคราะหประเด็นขอหารือ/การขอคําปรึกษา
แนะนํา 
 - กรณีใหคําปรึกษาแนะนําได : กําหนด 
แนวทางการใหบริการ 
- กรณีไมสามารถใหคําปรึกษาแนะนําได : 
ประสานกับสวนราชการใน สพข. ท่ีรับผิดชอบ 
 

บุคลากรของ สพข. มี
ความรูในบทบาทหนาท่ี 
ความรับผิดชอบและ
ใหบริการตามมาตรฐาน 
ใหคําปรึกษาแนะนําฯ 

 ขาราชการ
และ 
บุคลากรของ 
สถาบันฯ 
 

 - มติ ก.ก.เก่ียวกับ
โครงสรางของสถาบันฯ 
- เอกสารทางวิชาการ
เก่ียวกับ HR 
 

3.  มากกวา 
๓๐  
 

กําหนดแนวทาง วิธีการ สาระในการให
คําปรึกษาแนะนําตามกระบวนการท่ีเก่ียวของ 
โดยมีรายละเอียดตามคูมือ 
การปฏิบัติงานของแตละกระบวนการ ดังนี้ 
- กระบวนการฝกอบรม 
- กระบวนการพัฒนาองคการ 
- กระบวนการสงเสริมความรู 
- กระบวนการวิเคราะหโครงการของ สพข. 
- กระบวนการนาํเสนอนวัตกรรมและการผลิตส่ือ 
- กระบวนการสนับสนุน 

บุคลากรของ สพข. มี
ความรู ความรับผิดชอบ 
และใหบริการตาม
มาตรฐานใหคําปรึกษา 
แนะนําฯ 

 ขาราชการ
และ 
บุคลากรของ 
สถาบันฯ 

 หลักเกณฑ วิธีการ 
แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
แนวคิด ทฤษฎีท่ี
เก่ียวของ 
 

 
 

กําหนดแนวทาง 

รับและ 
รวบรวมขอมูล 

วิเคราะห 
ความตองการ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(นาที) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มากกวา 
๓๐ 

- ดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา 
ตามความตองการของผูรับบริการ 
 

บุคลากรของ สพข. มี
ความรูในบทบาทหนาท่ี 
ความรับผิดชอบและ
ใหบริการตาม
มาตรฐานใหคําปรึกษา 
แนะนําฯ 
 

 ขาราชการ
และ 
บุคลากรของ 
สถาบันฯ 
 

 - หลักเกณฑ วิธีการ 
แนวปฏิบัติ ระเบียบ 
แนวคิด ทฤษฎีท่ี
เก่ียวของ 
- เอกสารทางวิชาการ
เก่ียวกับ HR 
 

5. 
 
 
 
 

   1. ออกแบบเคร่ืองมือ เพ่ือสอบถาม
ความพึงพอใจ 
 2. ดําเนินการสอบถามความพึงพอใจ 
ผูรับบริการถึงความรู/ความเขาใจประเด็น 
หารือ/ประเด็นการใหคําปรึกษา ทักษะ 
และความมีจิตใจในการใหบริการ (Service 
Mind) ของผูใหคําปรึกษาแนะนํา 
 

 แบบประเมิน
ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 

ขาราชการ
และ 
บุคลากรของ 
สถาบันฯ 
 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
 

รายงานผลความพึง
พอใจ ภาพรวมของ
สถาบันฯ ตามตัวช้ีวัด
การประเมินผลปฏิบัติ
ราชการ 
 

 

ดําเนินการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ขอมูลยอนกลับ 
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มาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนํา 
ของสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครไดจัดทํามาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนําขึ้น สําหรับให
ขาราชการและบุคลากรของสถาบันฯ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการใหคําปรึกษาแนะนํา เพ่ือใหมี
ขอบเขต ทิศทาง และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  
 คุณลักษณะท่ีดีของผูใหคําปรึกษาแนะนํา 
   ๑.  แตงกายสุภาพ เรียบรอย 
    2.  ยิ้มแยมขณะใหคําปรึกษาแนะนํา 
   3.  มีความกระตือรือรนในการใหคําปรึกษาแนะนํา  
   4.  รับผิดชอบตอคําปรึกษาแนะนํา และใหคําปรึกษาแนะนําตองถูกตอง ครบถวน 
   5.  มีสมาธิและต้ังใจรับฟง 
   6.  รักษาสภาพอารมณใหม่ันคง 
   7.  ตองตระหนักถึงภาพลักษณ และชื่อเสียงของหนวยงาน 
   8.  ใชคําพูดสุภาพ เหมาะสม ออนนอม มีคําลงทาย และฝกใหมีน้ําเสียงออนโยน 
          9.  ใหความสําคัญกับผูขอรับคําแนะนํา 
 
 มาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนํา 
 (๑) มาตรฐานท่ัวไป 

•  สบตา ยิ้ม และกลาวทักทายผูมาติดตอ 

•  ใหบริการทุกคนดวยความเสมอภาค และสุภาพ 

•  มีความรูในเรื่องท่ีจะใหคําปรึกษาแนะนํา 
 
 (๒) มาตรฐานการใหคําปรึกษาแนะนําทางโทรศัพท 

•  รับโทรศัพทเม่ือมีสัญญาณเรียกไมควรเกิน ๕ ครั้ง 

•  กลาวทักทายผูรับบริการ เชน 
 - “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครคะ/ครับ”  
 - “ดิฉัน/ผม………รับสายคะ/ครับ จะใหสถาบันฯ ชวยเหลือเรื่องอะไรคะ/ครับ” 

•  ใหขอมูล เชน 
 - ……………….. สําหรับเรื่องนี้ ดิฉัน /ผมจะขอให (ระบุชื่อผูตอบ หรือสวนราชการผูตอบ) เปน
ผูตอบคําถามนะคะ/ครับ      
 - หรือ ………………สําหรับเรื่องนี้ มีรายละเอียดดังนี้นะคะ/ครับ………………………… 
 
 
 
 
           / 4. กลาวปด... 
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•   กลาวปด เชน 
                     - สวัสดีคะ/สวัสดีครับ 
                     - ยินดีคะ/ครับ 

•  รับเรื่องแทนเจาของเรื่องหลัก ควรกลาวดังนี้ 
                     - เรื่องนี้สวน……….และคุณ………….เปนผูรับผิดชอบ แตเนื่องจากในตอนนี้ 
ผูรับผิดชอบไปราชการ ดิฉันผม/ จะขอรับเรื่องไวแจงเจาหนาท่ีใหติดตอกลับไปในภายหลังคะ/ครับ 
 
 (๓) การใหคําปรึกษาแนะนํากรณีการขอรับบริการดวยตนเอง 

•  กลาวทักทายผูรับบริการ เชน 
                - “สวัสดีคะ/สวัสดีครับ มีอะไรจะใหดิฉัน/ผม ชวยเหลือคะ/ครับ” 

•  ใหขอมูล เชน 
                     - ………….สําหรับเรื่องนี้ ดิฉัน/ผมจะขอให (ระบุชื่อผูตอบ หรือสวนราชการผูตอบ)             
เปนผูตอบคําถามนะคะ/ครับ      
             - หรือ …………สําหรับเรื่องนี้ มีรายละเอียดดังนี้นะคะ/ครับ………………… 

•  กลาวปด เชน      
                     - สวัสดีคะ/สวัสดีครับ 
                     - ยินดีคะ/ครับ 

•  รับเรื่องแทนเจาของเรื่องหลัก ควรกลาวดังนี้ 
                     - เรื่องนี้สวน……และคุณ…….เปนผูรับผิดชอบคะ คุณ……คะ/ครับ มีผูมาขอรับคําแนะนํา
เรื่อง……………คะ/ครับ  
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(7) กระบวนการสนับสนุน 
                

ขอบเขตของกระบวนการ 
 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตกระบวนการสนับสนุน ดังนี้ 
 1. ดานการใหบริการสื่อ–โสต เริ่มตนจากการรับเรื่องแจงความประสงคขอใชบริการสื่อ-โสต 
ตรวจสอบรายการสื่อ-โสตท่ีผูรับบริการตองการ ดําเนินการใหบริการ และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลความพึงพอใจ 
ของผูใชบริการ 
 2. ดานการบริหารงานท่ัวไป แบงออกเปน 
 2.1 งานสารบรรณ  ซ่ึงประกอบดวย  
 - การรับ – สงหนังสือ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและลงทะเบียน การคัดแยก การเสนอ
หนังสือ การสงเรื่องภายใน สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร การเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม และสิ้นสุด     
ท่ีการลงทะเบียนเอกสารและแยกประเภท 
 - การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการสํารวจ การจัดเก็บเอกสารและ
สิ้นสุดท่ีการทําลายเอกสาร 
 - การจัดประชุม โดยมีจุดเริ่มตนจากการกําหนดวันประชุม การแจงกําหนดวันประชุม          
การจัดทํารางระเบียบการประชุม การจัดสงระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ การบันทึกการประชุม 
การจัดทํารายงานการประชุม การแกไขรางรายงานการประชุม นําเขาท่ีประชุมรับรองครั้งตอไป และ สิ้นสุดท่ีสําเนา
แจงผูเก่ียวของ 
 2.2 งานการเจาหนาท่ี ซ่ึงประกอบดวย  
 - การพนทดลองราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือจากกองการเจาหนาท่ี การสงเรื่อง 
และสิ้นสุดท่ีการรับเรื่องกลับ 
 - การควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเอกสาร การเสนอหนังสือและสิ้นสุดท่ี  
การบันทึกขอมูลเก็บเอกสาร 
 - การเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือจากกองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัติ คณะกรรมการสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาสง กองการเจาหนาท่ี       
สิ้นสุดท่ีการรับเรื่องกลับ 

- การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยมีจุดเริ่มตนจากรับเรื่องจากกองการเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัติ สงเรื่อง และสิ้นสุดท่ีการรับเรื่องกลับ 
 - การขอรับบําเหน็จบํานาญ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือจากกองการเจาหนาท่ี สงเรื่อง  
รับเรื่องกลับ  
 2.3 งานการเงินและงบประมาณ ซ่ึงประกอบดวย  
 - การจัดทํางบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ 
การจัดทํางบประมาณ การจัดทําคําขอต้ังคําของบประมาณ ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ รายงานและบันทึก 
คําขอต้ังงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพและรวบรวมคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการเตรียมขอมูลเพ่ือนําเขาท่ี
ประชมุ 
 - การบริหารงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
การขออนุมัติเงินประจํางวด โอนงบประมาณรายจาย เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขออนุมัติจัดสรรเงิน การกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป สิ้นสุดท่ีการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
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 - การควบคุมงบประมาณรายจาย โดยมีจุดเริ่มตนจากการเบิกจายงบประมาณ การตรวจสอบ
งบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการควบคุมการใชจายงบประมาณ 
 - การติดตามและประเมินผล โดยมีจุดเริ่มตนท่ีการจัดทํารายงานประจําเดือน การเวียนแจง
ทุกสวนราชการในสถาบันฯ สิ้นสุดท่ีการเรงรัดการใชจายงบประมาณ 
 - การยืมเงิน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเอกสารการขอยืมเงิน การขออนุมัติเงินยืม การเบิก
เงินยืมและสิ้นสุดท่ีการรับเงิน 
 - การเบิกเงินเดือนและคาจาง โดยมีจุดเริ่มตนจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงิน         
การจัดทําเอกสารและเบิกจายเงิน การสงใบขอเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงิน 
 - การเบิกสาธารณูปโภค โดยมีจุดเริ่มตนจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงิน การจัดทํา
เอกสาร การทําใบขอเบิก MIS การเสนอขออนุมัติใบขอเบิก การสงใบขอเบิกและเก็บสําเนา สิ้นสุดท่ีรับเงินและนําจาย
เจาหนาท่ี 
 - การเบิกคาใชจายการฝกอบรม สัมมนาและดูงาน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเอกสาร           
การตรวจสอบงบประมาณและเงินงวด การจัดทําใบขอเบิกในระบบ MIS  การสงใบขอเบิกและเก็บสําเนา และสิ้นสุดท่ี
การรับสําเนาฎีกาคืนและจัดเก็บ 
 - การเบิกเงินสวัสดิการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน การจัดทํา
เอกสาร การสงใบขอเบิกและเก็บสําเนา และสิ้นสุดท่ีการรับเงิน จายเงินและสงเอกสารคืน 
 2.4 งานพัสดุ ประกอบดวย 
 - การเบิกพัสดุ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกฝาย การทําใบเบิก 
ในระบบ MIS เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ การเก็บรักษาพัสดุ เตรียมการจายและจาย สิ้นสุดท่ีการตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 
 - การทรัพยสินโดยมีจุดเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน การจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน                
การตรวจสอบทรัพยสินประจําป การจัดทํารายงานทรัพยสินประจําป การจัดสงรายงานทรัพยสินประจําป ทรัพยสินท่ี
ดําเนินการจําหนาย การขออนุมัติจําหนายทรัพยสิน การประกาศขายทอดตลาด ลงจายทรัพยสิน และสิ้นสุดท่ี การ
รายงานผลการจําหนายทรัพยสิน 
 - การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) โดยมีจุดเริ่มตนท่ี กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง การกําหนด
รายละเอียด การตรวจสอบราคาทองตลาด การตรวจสอบงบประมาณ การดําเนินการวิธีตกลงราคา ขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือจัดจาง การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง สิ้นสุดท่ีการตรวจรับพัสดุ 
 - การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) โดยมีจุดเริ่มตนท่ี การดําเนินการวิธีสอบราคา ขอความ
เห็นชอบ ประกาศสอบราคา รับซองสอบราคา ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน เปดซองสอบราคา อนุมัติจัดซ้ือ จัด
จาง การทําสัญญา ตรวจรับพัสดุ สิ้นสุดท่ีการต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 
 - การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) โดยมีจุดเริ่มตนท่ี การดําเนินการวิธีพิเศษ การขอความเห็นชอบ 
การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง การตรวจรับพัสดุ สิ้นสุดท่ีการต้ังฎีกาเบิกจาย 
 - การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) โดยมีจุดเริ่มตนท่ี การดําเนินการวิธีกรณีพิเศษ การขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง การตรวจรับพัสดุ สิ้นสุดท่ีการต้ังฎีกาเบิกจาย 
 - การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส) โดยมีจุดเริ่มตนจากการดําเนินการวิธี
ประมูลอิเล็กทรอนิกส การทําราง TOR การขอความเห็นชอบ การเผยแพรประกาศ การติดตอตลาดกลาง การแจงผลผู
เสนอราคาการเสนอราคา การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง การทําสัญญา การตรวจรับพัสดุ สิ้นสุดท่ีการต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 
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 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี โดยมีจุดเริ่มตนท่ีการเตรียมความพรอมงานอาคาร
สถานท่ี การวางแผนการปฏิบัติงาน การจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจายวัสดุอุปกรณ สิ้นสุดท่ีการรายงานผล 
 2.6 งานยานพาหนะ ประกอบดวย 
 - การบํารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ โดยมีจุดเริ่มตนท่ีรับใบแจงซอม ขอความเห็นชอบ 
ติดตอชางและสงซอม แจงคณะกรรมการตรวจรับ สิ้นสุดท่ีการต้ังฎีกาเบิกจาย 
 - การควบคุมและรายงานการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การรับใบขอเบิกน้ํามัน จัดทําใบเบิกในระบบ MIS นําบิลไปเบิกน้ํามัน สิ้นสุดท่ีการทํารายงานสรุป 

 
 
 
 

กรอบแนวคิด 
 สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการสนับสนุน ดานการ
ใหบริการสื่อ-โสต และดานการบริหารงานท่ัวไป ตามภารกิจของงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 
 1. ดานการใหบริการสื่อ–โสต 

 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
 - ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

  
 - โสตทัศนูปกรณเพียงพอตอการใชงานและมีสื่อการ
เรียนรูเพ่ือตอบสนองการเรียนได 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

 1. กรุงเทพมหานคร 
 2. ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 

 - การไดรับบริการท่ีดี 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 - กฎหมายลิขสิทธ์ิดานการ
สรางสรรคผลงานทางปญญา 

 

 - สนับสนุนโสตทัศนูปกรณเพ่ือใช
ในการฝกอบรม สัมมนา ประชุม ได
ตามภารกิจขององคกร 
 - ใหบริการยืม - สําเนาสื่อไดตาม
รายการสื่อท่ีผลิตขึ้น 

  - ภารกิจขององคกรสําเร็จ  
ไดตามวัตถุประสงค 
 - บุคลากรเกิดการเรียนรู 
ตามเนื้อหาท่ีพัฒนาขึ้น 
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 2. การบริหารงานท่ัวไป 
 2.1 งานสารบรรณ 
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - หนวยงานตาง ๆ ของกรุงเทพมหานคร สวน
ราชการตาง ๆ ของสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร หนวยงานภายนอก ประชาชน 
ผูมาติดตอ 

 - เอกสารเรื่องตาง ๆ ไดรับการดําเนินการดวย 
ความถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  - ไดรับเอกสารเรื่องตาง ๆ ครบและรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
 

   
 
 

 
 2.2 งานการเจาหนาท่ี 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - ขาราชการและลูกจางของสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร  

 - ไดรับการปฏิบัติดวยความเสมอภาค เปนธรรม          
ตามกฎหมายและระเบยีบของทางราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - ขาราชการและลูกจางของสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 - ขาราชการและลูกจางของสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารขาราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2535 
 2. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
 4. กฎ ก.พ. 

- - 
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 2.3 งานการเงินและงบประมาณ 
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - ขาราชการและลูกจางของสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร  

 - ไดรับเงินเดือน คาจาง และสวัสดิการตาง ๆ ดวย
ความรวดเร็ว ครบถวนตามท่ีกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  -  ขาราชการและลูกจางของสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 ซ่ึงแกไข
เพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2536 
 2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นําสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
 

- - 
 
 

 
 2.4 งานพัสดุ (กระบวนการงานจัดซ้ือจัดจาง) 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - บริษัท หาง ราน หรือประชาชน   - ไดรับการบริการตามกฎหมาย ขอบัญญัติ ระเบียบ 
คําสั่งและหนังสือสั่งการของทางราชการท่ีกําหนดไวดวย
ความเปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - กรุงเทพมหานคร 
 - ผูปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง การควบคุมการ
จําหนายพัสดุ 

 - ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการดําเนินงานของ
เจาหนาท่ีกรุงเทพมหานคร 
 - ดําเนินการไดถูกตองตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการท่ีกําหนดไว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 
 

- - 
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 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี 
 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - หนวยงานกรุงเทพมหานคร 
 - ประชาชนในพ้ืนท่ี  

 - ไดรับการบริการท่ีดี มีวัสดุอุปกรณครบครัน สะอาด 
ปลอดภัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  - ผูมาใชสถานท่ีมีความพึงพอใจ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- - - 
 

 
 2.6 งานยานพาหนะ 

 

ผูรับบริการ ความตองการของผูรับบริการ 

 - กรุงเทพมหานคร 
 - ขาราชการและลูกจางสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  

 - ยานพาหนะมีสภาพดีพรอมใชงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการของผูมีสวนไดสวนเสีย 

 - กรุงเทพมหานคร 
 - เจาหนาท่ีผูควบคุมยานพาหนะ 

 - ขาราชการมีความพึงพอใจในการดําเนินงาน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- - - 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

ชื่อกระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดขอกําหนด 

1. การใหบริการสื่อ - โสต  - การใหบริการดานโสตทัศนูปกรณได
ทันตามเวลาการใชงาน 
 - การใหคําแนะนําการใชงาน
โสตทัศนูปกรณแกผูรับบริการไดชัดเจน
ถูกตอง 
 - ผูรับบริการมีความพึงพอใจดานการ
ยืมและทําสําเนาสื่อการเรียนรู 

 - ใหบริการโสตทัศนูปกรณได
ทันเวลาการใชงานรอยละ 100 
 - ใหคําแนะนําการใชงานโสต-
ทัศนูปกรณไดชัดเจน ถูกตอง  รอยละ 
100 
 - ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการ
ยืมและทําสําเนาสื่อการเรียนรูไมนอย
กวา รอยละ 80 
 

2. การบริหารงานท่ัวไป 
2.1 งานสารบรรณ 
2.2 งานการเจาหนาท่ี 
2.3 งานการเงินและ

งบประมาณ 
2.4 งานพัสดุ 
2.5 งานอํานวยการและ

บริหารจัดการสถานท่ี 
2.6 งานยานพาหนะ 

 

 1. เจาหนาท่ีฝายบริหารฯ สามารถ
ดําเนินการจัดสงเอกสารไดทันตาม
กําหนดเวลา 
 2. เจาหนาท่ีฝายบริหารฯ สามารถ
ดําเนินการดานการเจาหนาท่ีไดถูกตอง
ตามระเบียบและทันตอเหตุการณ 
 3. เจาหนาท่ีฝายบริหารฯ สามารถ
ดําเนินการดานการเงินและงบประมาณ 
ไดถูกตองตามระเบียบ รวดเร็ว 
 4. เจาหนาท่ีฝายบริหารฯ สามารถ
จัดเตรียมพัสดุและอุปกรณสนับสนุนได
เพียงพอตอความตองการและทันตาม
กําหนดเวลา 
 5. เจาหนาท่ีฝายบริหารฯ สามารถ
จัดเตรียมอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ

ไดอยางเรียบรอยและเพียงพอ 

 - รอยละ 80 ของผูรับบริการ     
มีความพึงพอใจ 
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คําจํากัดความ 
  
 ๑. งานสารบรรณ 

 1.๑ ระบบสารบรรณ  หมายถึง การรับ – สง รวบรวม จัดเก็บ และทําลายขอมูลขาวสารหรือ หนังสือ
ราชการ 

 ๑.๒ หนวยงานภายใน  หมายถึง  หนวยงานภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 
 ๑.3 หนวยงานภายนอก  หมายถึง หนวยงานภาครัฐนอกศาลาวาการกรุงเทพมหานคร หนวยงาน

ภาคเอกชน และบุคคลภายนอก 
 ๑.4 หนวยงานท่ีเก่ียวของ  หมายถึง หนวยงานท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปสงเรื่องไปเพ่ือดําเนินการในสวน

ท่ีเก่ียวของตามผูบังคับบัญชาสั่งการ 
  ๑.5 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี     

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
  ๑.6 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติ

ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
 

 ๒. งานการเจาหนาท่ี 
  ๒.๑ สถาบันฯ (สพข.) หมายถึง ฝายบริหารงานท่ัวไป ศูนยฝกอบรม สวนแผนงานและสงเสริมความรู 

สวนวิชาการ สวนจัดการฝกอบรม 
 ๒.๒ บุคลากรสถาบันฯ (สพข.) หมายถึง บุคลากรจากทุกฝายของสถาบันฯ 
 ๒.๓ การทดลองปฏิบัติราชการ  หมายถึง การท่ีบุคลากรใหมไดรับการปฐมนิเทศเรียบรอยแลว ก็จะ

เขาสูการเริ่มตนงาน ซ่ึงในชวงของการปฏิบัติงานระยะแรกนั้น เราเรียกวา การทดลองงาน ชวงระยะเวลาของการ
ทดลองงานควรจะมอบหมายใหบุคลากรเกาทําหนาท่ีเปนพ่ีเลี้ยงคอยแนะงาน โดยกําหนดเปนแผนการปฏิบัติงานให
ชัดเจนไมควรใหบุคลากรใหมมาขอความชวยเหลือ 

 ๒.๔ การเลื่อนขั้นเงินเดือนและคาจาง  หมายถึง การสั่งใหขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
  
 ๓. งานการเงินและงบประมาณ 

 ๓.๑ หลักฐานการรับเงินและจายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงิน หรือจายเงินใหแก 
ผูรับเงิน หรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จาย และให
รวมตลอดถึงใบนําสงเงิน และใบเจงการโอนเงินของสํานักการคลังดวย 

 ๓.๒ ใบสําคัญคูจาย หมายถึง หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร ท้ังนี้
รวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยการคลัง 

 ๓.๓ เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินท่ีกรุงเทพมหานครโอนใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตาม
วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เม่ือหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณ
มาชดใชเงินทดรองราชการ 

 ๓.๔ เงินยืมใชในราชการ หมายถึง จํานวนเงินยืมท่ีหนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรอง
จายในการเดินทางไปราชการท่ีเก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร 
ตามวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกําหนด 
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 ๓.๕ การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของ
ทุก หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสํานักงาน, คาวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น   
คาวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสํานักงบประมาณจะเปนผูดําเนิน การโอน
งบประมาณดังกลาวใหหนวยงานท่ีดําเนินการจัดซ้ือ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

 ๓.๖ การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง จํานวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ 
โดยการซ้ือ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินต้ังแตหาหม่ืนบาทขึ้นไป แตไมสามารถเบิกเงินไปชําระหนี้
ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ และให
รวมถึงกรณีท่ียังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจําเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงานขออนุมัติจากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครกอน จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมปได 

 ๓.๗ การขยายเวลากันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง จํานวนท่ีหนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว ใหขยายเวลาเบิกจายเงินไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจําเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว จะตองเสนอขอความเห็นชอบจาก 
สภากรุงเทพมหานครเปนกรณี ๆ ไป 
  
 ๔. งานพัสดุ 

 ๔.๑ การพัสดุ หมายถึง การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุม
การเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย การดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกําหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ๔.๒ พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 

 ๔.๓ เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
แตงต้ังหรือไดรับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการพัสดุตามขอบัญญัตินี้ 

 ๔.๔ คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะบุคลากร คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 ๔.๕ การซ้ือ หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืน แตไม
รวมการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 ๔.๖ การจาง หมายถึง การจางทําของและการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง
ออกแบบและการกอสราง และการรับจางรถมาบริการ 

 ๔.๗ เงินงบประมาณ หมายถึง งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
 ๔.๘ ป หมายถึง ปงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๑ กันยายน) 
 ๔.๙ เงินประจํางวด หมายถึง เงินประจํางวดท่ีเจาของงบประมาณไดรับอนุมัติ ใหเบิกจายกับ  

หนวยการคลัง 
 ๔.๑๐ ตลาดกลาง หมายถึง ผูใหบริการทางอิเลคทรอนิกสในการประมูลงานของรัฐ 
 ๔.๑๑ ทรัพยสิน หมายถึง สังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย 
 ๔.๑๒ การจําหนาย หมายถึง การขายทรัพยเนื่องจากทรัพยสินท่ีเกิดจากการใชงานนาน 

 
 ๕. งานอาคารสถานท่ี 

 ๕.๑ การรับขอมูล หมายถึงวิธีดําเนินงานการติดตอสื่อสารรับ - สง ขอกําหนด เง่ือนไข และ
รายละเอียดตาง ๆ ตามขอเท็จจริง มีความถูกตองครบถวนสมบูรณ ความเปนปจจุบัน ความตอเนื่องของขอมูล 
ตองถูกตองแมนยํา และรวดเร็ว เพ่ืออํานวยความสะดวกในการติดตอสื่อสารระหวางผูใหบริการกับผูรับการบริการ  
ท่ีตองการทราบขอมูลในการเขาใชบริการศูนยฝกอบรมฯ   
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 ๕.๒ การประสานงาน  หมายถึงวิธีดําเนินงานตามวัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ขององคกรเปนหลัก มีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน  อีกท้ังความรวมมือในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความคิด 
ความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค 
โดยไมทําใหเกิดความสับสน 

 ๕.๓ การดําเนินงาน และกํากับดูแล  หมายถึงวิธีดําเนินงานเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนงานท่ีกําหนดไว  เพ่ือใหการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ บรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
โดยมุงเนนดานการบริการในการดําเนินงานเสร็จภายในกําหนดเวลา  

 ๕.๔ การประเมินผล หมายถึงวิธีดําเนินงานการประเมินผลความพึงพอใจการใหบริการ เพ่ือจะไดนํา
ขอมูลไปวางแผนการดําเนินงานดานการใหบริการ ใหสอดคลองกับความตองการของผูใชบริการ ตลอดจนขอเสนอแนะ
ของผูใชบริการ จะชวยใหผูรับผิดชอบในแตละหนวยงานไดรับขอมูลเพ่ือนําไปปรับปรุงการใหบริการไดอยางเหมาะสมตอไป  

 ๕.๕ การบริการจัดการสถานท่ี หมายถึง การบริหารจัดการดานสถานท่ีศูนยฝกอบรมสําหรับใหบริการ
รองรับการฝกอบรมและสัมมนาท่ีเขาใชสถานท่ีศูนยฝกอบรม ประกอบดวย 1. งานอาคารสถานท่ี 2. งานจัดเก็บ- 
คาใชอาคารสถานท่ี 3. งานควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย 4. งานสวนและสิ่งแวดลอม  5. งานคุณภาพอาหาร  
6. งานยานพาหนะและเครื่องทุนแรง และ 7. งานบํารุงรักษาและซอมแซมสาธารณูปโภค 

 ๕.๖ อาคาร หมายถึง  สิ่งปลูกสรางท่ีเปนอาคารและบริเวณรอบ ๆ อาคารของศูนยฝกอบรม  
 ๕.๗ สถานท่ี หมายถึง บริเวณพ้ืนท่ีท่ีนอกเหนือจากสิ่งปลูกสรางท่ีเปนอาคารของศูนยฝกอบรม 
 ๕.๘ รักษาความปลอดภัย หมายถึง การรักษาความสงบเรียบรอยในดานสถานท่ีและทรัพยสินท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบของศูนยฝกอบรม ประกอบดวย พนักงานรักษาความปลอดภัย ๑๒ คน ทําหนาท่ีสับเปลี่ยนหมุนเวียน
กันทํางาน 

 ๕.๙ ยานพาหนะ หมายถึง รถยนตสวนกลางของศูนยฝกอบรม จํานวน ๓ คัน หรือ รถเกงยี่หอมิตซูบิชิ  
หมายเลขทะเบียน 3 ณ 2945 รถบรรทุก ยี่หอฟอรด หมายเลขทะเบียน วธ-5231 รถบรรทุก ยี่หอโตโยตา 
หมายเลขทะเบียน ฮก-245 และรถจักรยานยนต ยี่หอซูซูกิ หมายเลขทะเบียน รจธ 12 

 ๕.๑๐ เครื่องทุนแรง หมายถึง ครุภัณฑท่ีชวยการทํางานของกลุมงานชาง และกลุมงานสวนใหทํางาน                                           
สะดวกรวดเร็วขึ้น ประกอบดวย เครื่องตัดหญา เครื่องปมน้ํา เครื่องยอยก่ิงไม เครื่องตัดแตงพุมไมและเครื่องพนยา 

 ๕.๑๑ งานสวน/สภาพแวดลอม หมายถึง  สวนหยอม ภูมิทัศนโดยรอบพ้ืนท่ีศูนยฝกอบรม และ
สภาพแวดลอมดานกายภาพ 

 ๕.๑๒ แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง  การวางแผน/กําหนดกิจกรรมและเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
 ๕.๑๓ ปฏิทินการปฏิบัติงาน หมายถึง  การกําหนดชวงระยะเวลา การปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามแผน 
 ๕.๑๔ กําหนดการใชสถานท่ี หมายถึง  แบบแสดงรายละเอียดโครงการท่ีไดรับการอนุญาตใหใช

สถานท่ีศูนยฝกอบรม จัดกิจกรรมการฝกอบรม ของหนวยงานกรุงเทพมหานครและหนวยงานภาครัฐ และกิจกรรมตาง ๆ 
ของชุมชนกําหนดระยะเวลาท่ีใช จํานวนผูเขารับการอบรม ลักษณะอบรมแบบไป - กลับ หรือพักคาง และกิจกรรมของ
ชุมชนในรอบ ๑ เดือน 

 ๕.๑๕ การตรวจติดตาม หมายถึง การควบคุมและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑๖ การรายงานผล หมายถึง การรายงานผลใหผูอํานวยการศูนยฝกอบรมทราบถึงผลการดําเนินการ 
 ๕.๑๗ การประเมินผล หมายถึง การตรวจสอบ วัดความพึงพอใจของผูมาใชบริการสถานท่ีศูนย 

 
 ๖. งานยานพาหนะ 

 ๖.๑ ยานพาหนะ  หมายถึง  รถยนตของสถาบันฯ ท่ีจัดใหบริการแกผูอํานวยการ และบุคลากร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 1. การใหบริการส่ือ – โสต 

เวลา จํานวน 
คน 

ฝายเทคโนโลยีการฝกอบรม และฝายบริหารการฝกอบรม ขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานคร 

5 นาที 
 
 
 

   

5 นาที  
 
 

   

30  
นาที 

 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

(7) - 11 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

 รับเร่ืองแจงความประสงคขอใชส่ือโสต 

บันทึกขอความโทรศัพท 
ติดตอดวยตนเอง 

 

เร่ิม 

   ตรวจสอบ 
รายการที่ตองใช 

 

     โสตทัศนูปกรณ 

- ตรวจสภาพ 
- ตรวจสอบ

 

ใหบริการได 

ไมสามารถใหบริการได 
- ชํารุด 
- อยูระหวางใชงาน 
- เวลาซํ้าซอน 
 

 แจงผูรับบริการ 

ตอ 

 ส่ือการเรียน
(ใหยืม/สําเนา) 

 จัดเตรียมส่ือ
จัดทําสําเนาส่ือ 

- สงมอบส่ือ 
- บันทึกสมุดยืม 



 

 

เวลา 
จํานวน 

คน 
ฝายเทคโนโลยีการฝกอบรม และฝายบรหิารการฝกอบรม ขาราชการและลูกจางของกรุงเทพมหานคร 

1 ช.ม. 
 

 

 

 

1 
 

  

1 วัน  

 

 

1 
 

  

15 
นาที 

 

 
 
 

1   
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ประเมินผล 
ความพึงพอใจ 

  จบ 

ติดต้ังและควบคุม 
การใชโดย จนท.โสตฯ 

ตอ 

   พิจารณา 
ขอตกลงการใช 

ผูรับบริการ 
ใชดวยตนเอง 

สาธิต 
แนะนําการใช 

นําไปใชงาน 

สงมอบคืน 
ตามกําหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 1. การใหบริการส่ือ – โสต 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
นาที 

 -  เจาหนาท่ีรับเร่ืองการขอใชส่ือโสต พรอมท้ัง
พิจารณารายละเอียดการใช  เพ่ือมอบหมายเร่ือง
แกเจาหนาท่ีโสตฯ  ท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
 

         - หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
การรับเร่ืองและ 
มอบหมายงาน 

เจาหนาท่ีโสตฯ - บันทึกขอใช 
ส่ือ โสต 

2. 
 
 
 

  
30 
นาที 

 - ตรวจสอบรายการส่ือโสตท่ีผูรับบริการ  
ตองการใช ซ่ึงเก่ียวของกับระยะเวลาความ
ซํ้าซอนกับงานอ่ืน และสภาพความพรอมใชงาน 

รูสภาพความ 
พรอมการใช 
บริการ 

การสอบถาม 
ตรวจสอบ 
โดยหัวหนาฝาย 

เจาหนาท่ีโสตฯ - สมุดบันทึก 
รายการส่ือโสต 

3. 
 
 
 

  
1 วัน 
(หรือ
ตาม
ระยะ 
เวลาของ
โครงการ) 

แบงเปน 3 กรณี ดังนี้ 
 1. อธิบายการใชงานเพ่ือใหผูรับบริการ    
นําไปใชงานเอง 
 2. บริการติดต้ังการใชงาน พรอมควบคุม    
การใชตามสถานท่ีจัดประชุม  ฝกอบรม สัมมนา 
 3. ใหบริการยืม และทําสําเนาส่ือการ เรียนรู 
บันทึกสถิติการใหบริการ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

ใหบริการได 
ตามวัตถุประสงค 
ของผูรับบริการ  

ตรวจสอบ 
ติดตามผล 
การใชงาน โดย
เจาหนาท่ี 
โสตทัศนูปกรณ 

เจาหนาท่ีโสตฯ - สมุดบันทึกสถิติ 
การใหบริการ 
ส่ือ โสตฯ 

4. 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

ใหผูรับบริการกรอกแบบฟอรมประเมินผล 
ความพึงพอใจการบริการของเจาหนาท่ี 
เพ่ือนําผลไปปรับปรุงวิธีบริการใหดีย่ิงข้ึน 

 มีแบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 
หลังการให 
บริการทุกคร้ัง 
 

ติดตาม ทวงถาม 
เก็บแบบประเมิน 

เจาหนาท่ีโสตฯ แบบประเมินผล 
ความพึงพอใจ 
  

แฟมสถิติ 
การประเมินผล 

 การใหบริการส่ือ โสตฯ 
เพ่ือการ ใชงานตาม
วัตถุประสงค 

 รับเร่ืองแจงความ
ประสงคขอใชส่ือโสตฯ 
จากหนังสือ บันทึก
ขอความ/โทรศัพท 
 

 ประเมินผลความ-
พึงพอใจการบริการ 

  

เร่ิมตน 

ตรวจสอบรายการส่ือ
โสตท่ีผูรับบริการ
ตองการใชงาน 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การรับ-สงหนังสือราชการ 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 – 2 วัน 

 

4 คน 

   

 

     

 
      

     

 
     

 
     

 
     

 
     

 

     

 
     

 
 

 

 

 

เร่ิม 

รับและลงทะเบียน 

เอกสาร
ออก 

ดําเนินการคัดแยก สวนราชการ
ในสพข. 

พิจารณา เสนอหนังสือสง 

สําเนาคืนเจาของเร่ือง 

จบ 

จบ พิจารณา 

- หนังสือภายในจากหนวยงาน กทม. 
- หนังสือจากหนวยงานภายนอก/
บุคคลภายนอก 

- หนังจากสวน/ฝายตาง ๆ  หนังสือออก
หนวยงานอื่น 

ไมเห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >>  

2.1 งานสารบรรณ : การรับ-สงหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  1-2 

วัน 

- รับหนังสือ ตรวจสอบ ลงทะเบียน   
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ลงทะเบียนรับ   
เร่ืองในระบบ 
งานสารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 

บุคคลและเอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

ระบบงานสาร
บรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานักนายก –
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526  

2   - ตรวจสอบเอกสาร จัดลําดับ
ความสําคัญ/เรงดวน 

- สงหนังสือใหสวนตาง ๆ  ในสพข.
ดําเนินการ 

- บุคคลและเอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- - 

3  

 

 - ผูบังคับบัญชาทราบ/ส่ังการ/ลงนาม
หนังสือ 

- บุคคลและเอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- - 

4  1-2 

วัน 

- ผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- บุคคลและเอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

- - 

5   - ลงทะเบียนสงหนังสือใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- สงหนังสือใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียน
หนังสือสงใน
ระบบงาน   
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
ทุกเรืองและสง 

บุคคลและเอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 
หรือชํานาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานักนายก- 
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526  

 

เสนอผูบังคับบัญชา  
ลงนาม 

สงหนังสือ 

รับและ
ลงทะเบียน

 

เสนอหนังสือ 

คัดแยก/ตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานสารบรรณ : กระบวนการยอยการจัดเก็บและการทําลายเอกสาร 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานว

นคน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

60 วัน 

 

6 คน 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

หอจดหมายเหตุฯ 

พิจารณา 

เร่ิม 

สํารวจ เอกสาร 

พิจารณา จัดเก็บ 

จัดเก็บตาม

ระบบงาน

สารบรรณ 

ตั้งคณะกรรมการ

พิจารณา 

สํารวจ/ทําบัญชี 

ทําลาย 

จบ 

จบ 

พิจารณาส่ังการ 

ดําเนินการ
ทําลาย 

พิจารณาส่ังการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอ
บ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  

 

  - สํารวจเอกสาร/หนังสือท่ีครบอายุการเก็บ
รักษา 
 - แยกประเภทเอกสารท่ีอยูระหวางดําเนินการ
และดําเนินการแลวเสร็จ 

ถูกตองตาม

ระเบียบงาน 

สารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ  
ชํานาญงาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหา-
นคร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  

2.    - แยกประเภทเอกสารท่ีดําเนินการแลวเสร็จ
เก็บเขาแฟมใหเปนหมวดหมูตามระบบการจัดเก็บ 

ถูกตองตาม

ระเบียบงาน 

สารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ ชํานาญ
งาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหา-
นคร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  

๓.  

 

 

 

 

 

60 วัน

หลังส้ิน

ปปฏิทิน 

 -ตรวจคัดแยกประเภทเอกสารท่ีครบอายุเก็บ 
รักษาหรือเอกสารท่ีเก็บไวไมเกิดประโยชน  ดูจาก
บัญชีคุมแฟมเอกสาร และดูอายุการเก็บรักษา 
 -จัดทําบันทึกขอทําลาย 
 -จัดทําบันทึกแนบบัญชีหนังสือขอทําลายพรอม 
แนบรางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร
เสนอผูมีอํานาจพิจารณาลงนามคําส่ังแตงต้ัง 
 -พิจารณาหนังสือท่ีขอทําลาย 

ถูกตองตาม

ระเบียบงาน 

สารบรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน
หรือ ชํานาญ
งาน 

ระบบงาน 
สารบรรณ
กรุงเทพมหา-
นคร 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  

 

สํารวจ 

ทําลาย 
เอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - กรณีมีความเห็นวาไมควรทําลายให 
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึงเมื่อใด 
 - กรณีมีความเห็นวาควรทําลายใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาทไวในชองพิจารณา 
 - เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติตอผูมี 
อํานาจแตงตั้ง 
 - สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอ-
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา
ยกเวนหนังสือที่ไดทําความตกลงกับกรม
ศิลปากรแลว 
 - สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา
ใหทําลายไดแลวใหดําเนินการทําลายไดตาม
ระเบียบ 
 - ควบคุมการทําลายโดยวิธีเผาหรือวธิีอื่น
ใดที่ไมใหหนังสืออานเปนเร่ืองได 
 - เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึก
เสนอผูอนุมัติทราบ 
 - จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไวเปนหลักฐาน 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบ
งาน สาร
บรรณ 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือ  
ชํานางาน 

บัญชีหนังสือ
ขอทําลาย 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสํานัก-
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 

 

 

 



 

 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดประชุม 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

 

     

1 วัน 1 คน     

      

1 วัน 2 คน     

      

2 วัน 1 คน     

      

1 วัน 2 คน     

      

2 วัน 4 คน     

      

 

 

เร่ิม 

พิจารณา เตรียมวาระการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

จดบันทึกการประชุมและ         
จัดทํารายงานการประชุม 

จัดประชุม 
รายงานการประชุม 

พิจารณา 

หนังสือแจงมติที่ประชุม เห็นชอบ 

แจงมติท่ีประชุม 

ติดตามผล 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จบ 

ผลการดําเนินการตามมติที่ประชุม

จากเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานสารบรรณ : การจัดประชุม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

 

 

 

1 วัน - ตรวจสอบเร่ืองสืบเนื่องหรือปญหาจากการ
ประชุมคร้ังกอน เร่ืองสังการและนโยบาย
ใหม ๆ  จัดทําหัวขอวาระการประชุมนํา
เรียน ผอ.สพข. พิจารณาส่ังการ 

- กําหนดวัน เวลาประชุม แจงผูเจารวม
ประชุมและเตรียมเอกสารประกอบ 
 

- หัวขอวาระการประชุม
ครอบคลุมประเด็นการ
ประชุมครบถวน 
- จัดสถานท่ีประชุม
เรียบรอย 
- มีหนังสือเชิญประชุม
ผูเก่ียวของ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

หนังสือ
วาระการ
ประชุม 

- ระเบียบวาระการ-
ประชุม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2529 
- ระเบียบสํานักนายก-
รัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.2526 

2  1 วัน - จดบันทึกการประชุม สรุปมติท่ีประชุมนํา
เรียน ผอ.สพข. พิจารณา 

- บันทึกรายละเอียดการ

ประชุมถูกตอง ครบถวน 

- มติท่ีประชุมถูกตอง

และชัดเจน 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

หนังสือ
รายงาน 

การประชุม 

 

3  

 

1 วัน - แจงมติท่ีประชุม ตามท่ี ผอ.สพข. ส่ังการให
กลุมงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

- - 

4  

 

2 ชม. - ติดตามผลการดําเนินการ รายงานตอ  
ผอ.สพข. เพ่ือทราบ หรือพิจารณาส่ังการ 
 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

- - 

 

 

เตรียมวาระ
การประชุม

และจัดประชุม 
 

จดบันทึก 
การประชุม 

แจงมติประชุม 

ติดตามผล 

(7) - 20 



(7) - 21 
                                                                                                                                                                                                          

 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การพนทดลองราชการ 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

    

1 – 2 วัน 4 คน     
      

7 วัน 1     

      

      

5 วัน 1     

       

      

      

 
 
 

เร่ิม 

รับหนังสือจาก กกจ. 

กพ. 7 ฯลฯ 

สงเร่ืองการพนทดลองฯ 
บันทึก พิจารณา 

รับเร่ืองกลับ 

จบ 

คําส่ังผูไดรับราชการ 



 (7) - 22 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การพนทดลองราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน  1. กองการเจาหนาท่ีสงตัวผูท่ีสอบไดและมา
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเดินทางมาท่ี
สถาบันฯ 
 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
เชน ชื่อ สกุล ตําแหนง 
 3. แจงใหผูรายงานตัวทราบวาตองทดลอง
ปฏิบัติงานเปนระยะเวลา 6 เดือน 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

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

2  7 วัน  1. เม่ือครบระยะเวลาท่ีทดลอง 6 เดือน    
ใหหนวยงานท่ีผูทําการทดลองปฏิบัติราชการให
ทําการประเมินตามแบบฟอรมและสงผลการ
ประเมินมาใหฝายบริหารงานท่ัวไป 
 2. หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเสนอ ผอ.
สถาบันฯ ทราบและสั่งการใหทําหนังสือแจง
กองการเจาหนาท่ี 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

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

3  
 

5 วัน  1. กองการเจาหนาท่ี สงคําสั่งพนทดลอง 
และใหราชการตอไปมาท่ีสถาบันฯ 
 2. แจงใหผูไดรับราชการตอไปรับทราบคําสั่ง 
 3. บันทึกไวเปนหลักฐานใน ก.ก.1 พรอม
เก็บสําเนาคําสั่ง 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ี
กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

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

 

 

รับหนังสือจาก

กองการเจาหนาท่ี 

สงเร่ือง 

รับเร่ืองกลับ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.1 งานการเจาหนาท่ี :  การควบคุมวันลา 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

     

1 วัน 1     

      

1 วัน 1     

      

      

1 วัน 1     

      

      

      

 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร เอกสารการลา 

เสนอหนังสือ 

บันทึกขอมูล           

เก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณา พิจารณา เอกสารการลา 

เอกสารการลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การควบคุมวันลา 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 1. รับเอกสารการลาปวย ลาพักผอน ลากิจ 
 2. ตรวจสอบใบลาและรับรองวันลา  

ระเบียบวาดวย         
การลาฯ 

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน  1. เสนอหนังสือตามลําดับชั้น  
 2. เม่ืออนุมัติแลวแยกเรื่องสงคืนหนวยงาน
เดิมตามสวนตาง ๆ เพ่ือรับทราบถึงการลา 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การลาฯ 

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

3 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน   1. ฝายบริหารงานท่ัวไปลงในสมุดคุมวันลา         
แยกตามประเภทตาง ๆ เพ่ือเก็บไวรายงาน 
วันลาประจําเดือนและรายงานประจําป 
 2. เก็บไวเปนหลักฐาน 

 

สะดวกในการ 
ตรวจสอบ  

เอกสาร เจาพนักงาน -
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

แบบใบลา - ระเบียบ 
การลา 

 
 
 

 
 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

บันทึกขอมูล
เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การเล่ือนขั้นเงินเดือนและคาจาง 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนา 
ฝายบริหารฯ 

คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้น
เงินเดือนและคาจางของ สพข. 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 

 

     

      

      

3 วัน 1     

1 วัน 1     

      

4 วัน 1     

      

5 วัน 2     

      

      

 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

คณะ ก.ก. ของ  
สนป. พิจารณา
เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

เริ่ม 

รับหนังสือหลักเกณฑและวิธีการ
พิจารณาการเลื่อนขั้น (กกจ.) 

เอกสารประกอบ 
การประชุม 

จบ 

กกจ. 

จัดเตรียมการประชุม
พิจารณาเลื่อนขั้นฯ 

 

แบบฟอรมที่ 
กทม.กําหนด 

จัดสงบัญชีเอกสารเลื่อนขั้น
เงินเดือน (กกจ.) 

ดําเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือน และ
จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณา 



 (7) - 26 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี : การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

3วัน 

 1. ตรวจสอบคุณสมบัติผูท่ีมีผลงาน
สมควรจะไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน
และคาจาง 
 2. จัดทําขอมูลใชในการประชุม 
เชน อัตราเงินเดือน วันลาทุกประเภท 
 

 1. แบบวันลา 
 2. จํานวนโควตาแยก
สวนและศูนย 
 3. ประวัติการเล่ือน-
ข้ันยอนหลัง 5 ป 
 4. อัตราเงินเดือนและ
การเล่ือนข้ัน 

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
คณะ ก.ก.
พิจารณา 
การเล่ือนข้ัน
และคาจางของ 
สพข. กําหนด 

 1. หนังสือพิจารณาเกณฑ
และวิธีการพิจารณาเล่ือนข้ัน 
(กกจ.) 
 2. ตารางการเล่ือนเงินเดือน
ช่ัวคราว 
 3. กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 

 

2 

 

 

 

1 วัน  1. จัดประชุมพิจารณาฯ 
 2. จัดทําบันทึกลับสงผลการ
พิจารณาเล่ือนข้ัน เสนอ ผอ.สถาบัน 
ลงนามถึงกองการเจาหนาท่ี (รายงาน
การประชุม) 

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

เอกสาร นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 1. ระเบียบสํานักนายก -
รัฐมนตรีฯ พ.ศ. 2526 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
 2. มติ ก.ก.คร้ังท่ี 6/2554 
เมื่อวันท่ี 18 ส.ค. 2554 
 3. มติ ก.ก. คร้ังท่ี 3/2555 
เมื่อวันท่ี 18 ส.ค. 2555 
 4. กฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
 5. หนังสือ กกจ. ดวนท่ีสุด          
ท่ี กท 0404/2025 ลว. 27 
ก.พ. 55 เร่ืองการกําหนด การ
ลาหรือการมาทํางาน ตามกฎ 
ก.พ.วาดวยการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณา. 

รับหนังสือจาก 
กองการเจาหนาที่ตรวจสอบ

คุณสมบัติและ 
จัดเตรียมเอกสารประชุม 



(7) - 27 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี : การเล่ือนขั้นเงินเดือน (ต อ) 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  4 วัน  1. จัดทําบัญชีตามแบบ 1 กท แบบ 2 กท และ
ตามแบบ 3 กท รายช่ือผูครองตําแหนง บัญชี
คํานวณโควตาการเล่ือนข้ันเงินเดือน และรายช่ือ 
ผูมีผลการประเมินฯ อยูในระดับดีเดนตามผล 
การประชุมของคณะกรรมการมีหัวหนาฝาย 
บริหารงานท่ัวไป ผูอํานวยการสวน และ
ผูอํานวยการสถาบัน เปนประธาน 

ถูกตองตาม

หลักเกณฑ 

ท่ีกําหนด                 

(ตามเอกสาร 

อางอิง ขอ 5) 

เอกสารและ ใบสง

หนังสือ 

นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการหรือ
ชํานาญการ 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน หรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 - เอกสารอางอิง  
ขอ 2 

4  5 น  1. กองการเจาหนาท่ี สงคําส่ังการเล่ือนข้ัน
เงินเดือนและคาจางกลับมาใหทราบแลว แจงให
ทราบท่ัวกัน 
 2. ลงรายการใน ก.พ. 7 ไวเปนหลักฐาน 

 

ถูกตองตาม

หลักเกณฑท่ี

กําหนด 

เอกสารและใบสง

หนังสือ 

นักจัดการงาน

ท่ัวไปปฏิบัติการ

หรือชํานาญการ 

เจาพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน หรือ

ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 

กทม. กําหนด 

 - เอกสารอางอิง  
ขอ 2 
 - คําส่ังเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 

5        -  

 

 

จบ 

จัดสงเอกสาร 
การเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 

ดําเนินการเล่ือนข้ัน
เงินเดือนและ
จัดเก็บเอกสาร 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การเสนอขอเครื่องราชยอิสริยาภรณ 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

    

7 วัน 1     

 

5 วัน 

 

1 

    

      

 
3 วัน 

 

 
1 

    

      

      

      

 

 

(7) - 28 

ดําเนินการขอ

พระราชทาน     

เคร่ืองราชยฯ 

เริ่ม 

รับเอกสาร แยกบัญชีตามลําดับช้ัน
และตรวจสอบคุณสมบติั 

สงเร่ือง 

รับเร่ืองกลับ 

จบ 

เอกสารแนบ 

แจงคําส่ัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมนิผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี : การเสนอขอเครื่องราชยอิสริยาภรณ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

7 วัน  

 1. ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ
อายุการรับราชการ 
 2. จัดพิมพรายชื่อและรายละเอียด
ตามแบบฟอรมโดยแยกบัญชีตาม 
ลําดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ถูกตองตาม

หลักเกณฑท่ี

กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน 

ตามแบบ 

ท่ี กทม. 

กําหนด 

 - ระเบียบวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย
อิสริยาภรณ 

 

2 

 

 

 

2 วัน  1. จัดทําบันทึกพรอมเอกสารแนบ
เพ่ือแจงหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 
 2. เสนอ ผอ.สถาบันฯ ลงนามใน
หนังสือสงรายละเอียดคําขอ
พระราชทานฯ  ใหกองการเจาหนาท่ี 
สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน 

  - ระเบียบวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย
อิสริยาภรณ 

3  3 วัน  1. กองการเจาหนาท่ีแจงผลกลับ 
 2. ดําเนินการแจงผูเสนอขอ       
พระราชทานฯ ทราบ 
 3. ลงบันทึกไวเปนหลักฐาน 

 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน 

  - ระเบียบวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชย
อิสริยาภรณ 

 

 

รับเรื่องกลับ 

รับเร่ืองจาก 
กองการเจาหนาท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สงเรื่อง 



 (7) - 30 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี :  การขอรับบําเหน็จบํานาญ 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

    

2 วัน 1     

      

      

1-2 

สัปดาห 

1     

      

      

1-2 

สัปดาห 

1     

      

 

 

คําส่ัง

ขาราชการ

บํานาญ 

พิจารณา พิจารณา 
ดําเนินการเก่ียวกับการ

จายเงินบําเหน็จบํานาญ 

เร่ิม 

รับเอกสาร 

เอกสารจากกอง
การเจาหนาที ่

สงเร่ือง 

เก็บเอกสาร 

จบ 

แบบคําขอรับ
บําเหน็จ

 

แบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญ 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.2 งานการเจาหนาท่ี : การขอรับบําเหน็จบํานาญ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 

2 วัน 

 

 1. รับหนังสือแจงประกาศรายชื่อ 
ผูเกษียณอายุประจําปจากกองการเจาหนาท่ี 
 2. ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง เชน    
ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง วันเดือนปท่ีเกษียณอายุ 
 3. หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เวียนแจง
ใหผูเกษียณอายุทราบและจัดทําคําขอรับ
บําเหน็จบํานาญ 

ถูกตองตาม

หลักเกณฑท่ี

กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน

หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 

กทม. 

กําหนด 

-พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญ 

2  

 

 

 

1-2 

สัปดาห 

 1. เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ
พรอมแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญ และ
ตรวจสอบความถูกตอง 
 2. ทําเรื่องเสนอหัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไปเสนอ ผอ.สถาบันฯ ลงนามสงใหกอง
บําเหน็จบํานาญ สํานักการคลัง จํานวน 3 ชุด 
เพ่ือดําเนินเก่ียวกับการจายเงินใหผูเกษียณอาย ุ

     

3  1-2 

สัปดาห 

 1. กองบําเหน็จบํานาญสงสําเนาเรื่อง 
ผูเกษียณอายุซ่ึงไดจายเงินบํานาญใหผูเกษียณ-
อายุแลว สงมาสถาบันฯ จัดเก็บ 1 ชุด 
 2. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเก็บไวเปน
หลักฐาน 

     

 
 
 

สงเร่ือง 

รับเร่ืองกลับ 

รับหนังสือจาก                 

กองการเจาหนาท่ี  
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การจัดทํางบประมาณ 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
คน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหนาฝายบริหารฯ 

ผูอํานวยการ
สถาบัน 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

   

 

   

 
 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

พิจารณา 

  คําขอต้ัง    
  งบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา 

เร่ิม 

แจงปฏิทินงบประมาณ และหลักเกณฑ
การจัดทํางบประมาณ 

ประชุมพิจารณาคําของบประมาณ 

รายงานและบันทึกคําขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS 

จัดพิมพและรวบรวมคําขอตั้ง
งบประมาณ 

เตรียมขอมูลเพ่ือนําเขาประชุม 

 

จบ 

  แบบคําขอต้ัง    
  งบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

- คําขอต้ังงบประมาณ     
 ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 
-  สถิติการเบิกจาย
งบประมาณ 

๓ 

๒๐ 

๒ 

๒ 

๕ 

๕ 

๑ 

๒ 

ไมนอย

กวา  ๑๒ 

๑๐ 

๑ 

๑ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การจัดทํางบประมาณ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
หลังจาก
ครบ
กําหนด 

 1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสํานัก
งบประมาณ กทม. 
 2. หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป
พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบใหแจง
กําหนดปฏิทินงบประมาณใหฝายตาง ๆ  สง
คําของบประมาณประจําปภายในกําหนด 
 3. แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทําให
ทุกฝายทราบ 

สามารถแกไขปญหาใหกับ
ประชาชนไดและ
หนวยงานสามารถ
ดําเนินการไดตามอํานาจ
หนาท่ีภายใตกรอบ
กฎหมายท่ีเก่ียวของทัน
ตามกําหนดเวลาตาม
ปฏิทินงบประมาณ 

เอกสาร 
แบบพิมพจาก
ระบบ MIS 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- คูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจง
หลักเกณฑการจัดทํา
งบประมาณรายจาย 
- คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

 
2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

 1. จัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําปของสถาบันฯ 
 2. รวบรวมคําของบประมาณประจําป
ของทุกฝาย 
 3. ตรวจสอบคําของบประมาณ
ประจําปตามหลักเกณฑท่ีสํานัก
งบประมาณ กทม. กําหนด 
 

- ความครบถวน ถูกตอง
และครอบคลุมภารกิจของ
คําขอต้ังงบประมาณ 
- ทุกฝายสงคําขอต้ัง
งบประมาณถึงฝาย
บริหารงานท่ัวไปตาม
กําหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 
 
 
 
 

- คูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจง
หลักเกณฑการจัดทํา
งบประมาณรายจาย 

๓. 
 
 
 

 2 วัน 

 

- ประชุมคณะกรรมการของ สพข. 
- เสนอคําขอต้ังงบประมาณให
คณะกรรมการของ สพข. พิจารณา 

- มีการบันทึกการประชุม
เปนหลักฐาน 

เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- เอกสารคําขอต้ัง
งบประมาณ 
- รายงานการ
ประชุม 

 
- 

แจงปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑการ
จัดทํางบประมาณ 

จัดทําคําขอต้ัง 
คําของบประมาณ 

ประชุมพิจารณา 
คําของบประมาณ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

๔ 

 

 

 

2 วัน - บันทึกคําขอต้ังงบประมาณเขาระบบ MIS - คําขอต้ัง
งบประมาณ
บันทึกในระบบ 
MIS ครบถวน 

เอกสาร เจาหนาท่ีฝาย

บริหารงานท่ัวไป 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ (ง.
101 –    ง.
113) 

- เอกสารคําขอต้ัง
งบประมาณจาก
ระบบ MIS 

 

 

๕. 

 

 

 

 

2 วัน - จัดพิมพคําขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS  
- นําเสนอผูอํานวยการ สพข. ลงนาม รวบรวม    
สงสํานักงบประมาณ กทม. เพ่ือดําเนินการ
พิจารณา/เสนอขออนุมัติงบประมาณประจําป 

- ความครบถวน 
ถูกตองของคําขอ
ต้ังงบประมาณ 
- รายจายทันตาม
กําหนดในปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร เจาหนาท่ีฝาย

บริหารงานท่ัวไป 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ  
(ง.101 -   
ง.113) 

- เอกสารคําขอต้ัง
งบประมาณ 
หนังสือนําสง 
คําขอต้ัง
งบประมาณ 

๖.  

 

 

 

 

ตามท่ี

กําหนด

ในปฏิทิน

งบ 

ประมาณ 

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ  และสถิติ
รายจายของปท่ีผานมา เพ่ือประชุมช้ีแจงสํานัก
งบประมาณ กทม. คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณสภา กทม. และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณ โดยเตรีมขอมูลตาง ๆ  
เชน สถิติการเบิกจายงบประมาณ และเหตุผล
ความจําเปนในการขอต้ังงบประมาณในหมวด
ตาง ๆ  

- มีการเตรียม
ขอมูล สถิติตาง ๆ 
ครอบคลุมภารกิจท่ี
รับผิดชอบพรอม
ช้ีแจง 

เอกสาร เจาหนาท่ีฝาย

บริหารงานท่ัวไป 

แบบคําขอต้ัง
งบประมาณ  
(ง.101 –  
ง.113) 

- เอกสารราง
ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจําป 

- เอกสาร ขอมูล
สถิติตาง ๆ 

 

 

 
 

รายงานและบันทึก
คําขอต้ัง

งบประมาณใน
  

จัดพิมพและรวบรวม
คําขอ งบประมาณ 

เตรียมขอมูลเพ่ือ
นําเขาประชุม 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณ 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

 

จํานวน
คน 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
หัวหนาฝายบริหารฯ 

 
ผูอํานวยการสถาบัน 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

ดําเนินการเกี่ยวกับ            

การโอนงบประมาณ พิจารณา พิจารณา 

๑ 

เร่ิม 

รับขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 

ขออนุมัติเงินประจํางวด 

แจงคําขออนุมัติเงินประจํางวด 

โอนงบประมาณรายจาย 

- ขอบัญญัติงบประมาณ

รายจาย 

- ทะเบียนคุม

งบประมาณ 

พิจารณา 

- แบบฟอรม ง.๓๐๑ ข และ 
๓๐๒ ข 
- แบบฟอรม ง.๒๐๒ 
- หนังสือขออนุมัติเงิน
ประจํางวด 
- เอกสารหลักฐานตามที่
สํานักงบประมาณกําหนด 

รับทราบแนวทางการปฏบิัติ 
การบริหารงบประมาณ 

ดําเนินการเกี่ยวกับการขอ
อนุมัติเงินเงินประจํางวด 

- หนังสือแจงทุกฝายท่ีเกี่ยวของ  

- หนังสือขอโอนงบประมาณรายจาย 

- แบบ ง.๓๐๑ ข และ ๓๐๒ ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- หนังสือแจงการโอน
งบประมาณ 
- แบบฟอรม ง.๓๐๑ ข 
และ ๓๐๒ ข 

 

- หนังสือขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
- เอกสารอื่น  ๆท่ี

ี่   

๒ 

๒ 

๕ ๑ 

๑ 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

- หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.๓๐๔ ข 

- หนังสือแจงสาํนักงบประมาณ 
  

 

 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดําเนินการเกี่ยวกับ            

การเปลี่ยนแปลงบประมาณ 
พิจารณา พิจารณา 
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จํานวนวัน 
(วนัทําการ) 

 

จํานวน
คน 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
หัวหนาฝายบริหารฯ 

 
ผูอํานวยการสถาบัน 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 

 

 

 

    

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 

 

๒๐ 

๒ 

๒ 

๕ 

 

๒ 

๑๐ 

๑ 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 

กันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

ขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

จบ 

ดําเนินการเกี่ยวกับ            

การจัดสรรงบประมาณ 

- หนังสือแจงกําหนดการ

กันเงินเหลื่อมป 

- ใบขอกันเงนิ 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- หนังสือแจงกําหนดการวางฎีกา

เบิกจายเงินเหลื่อมป 

- หนังสือแจงทุกฝาย 

- ใบขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

ดําเนินการเกี่ยวกับ            

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 

ดําเนินการเกี่ยวกับ            

การขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

  
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 ๑. รับขอบัญญัติงบประมาณรายจายจาก
สํานักงบประมาณ 
 ๒. บันทึกวงเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใน
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายแยกตาม
แผนงาน งานโครงการและหมวดรายจายเมื่อ
สภากรุงเทพมหานครพิจารณาใหควรเห็นชอบ
และประกาศในราชกจิจานุเบกษาเปนขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายแลว 
 3. แจงแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกบัการบริหาร
งบประมาณรายจายใหทุกฝายรับทราบ 

- มีการบันทึก
งบประมาณ
ครบถวน ถูกตอง 
 
 

 
 
 

-ทุกฝายถือปฏิบัติ
ตามแนวทาง 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

เจาหนาที่ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 

แบบคําขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 –    
ง.113) 

- เอกสารขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

 

 
2 

 1-2 
วัน 
 
 
 

1 วัน 

 1. รวบรวมเอกสารตามที่สํานักงบประมาณ
กําหนด พรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS 
- แบบ ง. 301 ข และ 302 ข (สําหรับ 
หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง) 

- แบบ ง.202 (สําหรับรายการคาที่ดินฯ) 
 2. จัดทําหนังสือขออนุมัติเงินประจํางวด
พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของใหสาํนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
3.เมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกรายการ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณและแจงทุกฝาย
ที่เกี่ยวของ 

- เงินประจํางวดที่
ไดรับอนุมัติเปนไป
ตามแผนการใช
จายเงินงบประมาณ
และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ
รายจายประจําป
ตามที่กรุงเทพ-มหา
นครกําหนด 

เอกสาร  แบบฟอรม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
ง.202 

- เอกสารขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ 
- หนังสือสงขอ
อนุมัติ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจงอนุมัติ
เงินประจํางวด 

 
 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจําป 

ขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

3 

  

1-2 

วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.กรณีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
แจงการโอนอัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและแจงทุกฝายที่เกี่ยวของ 
 2.จัดทําหนังสือขอโอนงบประมาณรายจาย
ตามความตองการของแตละฝายเสนอและ
รวบรวมเอกสารที่สํานักงบประมาณกําหนด 
พรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS พิมพแบบ ง.
303 ข และแบบ ง.202 (กรณีรายการ 
คาครุภัณฑที่ดินนําเสนอผูอํานวยการ สพข. ลง
นามสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 3. เมื่อไดรับอนุมัติโอนงบประมาณแลวให
บันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและทะเบียนรายจายตามงบประมาณ
และแจง 
ทุกฝายที่เกี่ยวของ 

 

- การโอน
งบประมาณเปนไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 

 

 

 

 

เอกสาร 

 

 

” 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 

ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 

” 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

แบบ 
ง.303 ข 
ง.202 
 

 

- 

 

 

- หนังสือแจงการ
โอนอัตโนมัติ 

- หนังสือแจง     
ทุกฝาย 

- หนังสือสงขอ
อนุมัติโอน 

- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ 
 

- หนังสือไดรับ
อนุมัติโอน 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- หนังสือแจง     
ทุกฝาย 
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โอนงบประมาณ
รายจาย 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

  
1-2 วัน 
 
 
 
 
 

 
1. จัดทําหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียด

รายการในงบประมาณรายจายตามความตองการ
ของแตละฝาย และรวบรวมเอกสารตามท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด พรอมบันทึกขอมูลในระบบ 
MIS แบบ ง.304 ข นําเสนอผูอํานวยการ สพข. 
ลงนาม สงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
- การขอเปล่ียนแปลง

งบประมาณเปนไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ
รายจายประจําป 

 
เอกสาร 
 
 

 
 

 

 
เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

” 
 

 
แบบ 
ง.304 ข 
 
 
 
 

 
- หนังสือสงขอ
อนุมัติ
เปล่ียนแปลง
เอกสาร 
- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ 

 
  1 วัน 

 
2. เมื่อไดรับอนุมัติใหเปล่ียนแปลงงบประมาณแลวให

บันทึกรายการเปล่ียนแปลงในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและทะเบียนรายจายตาม
งบประมาณและแจงทุกฝายท่ีเก่ียวของ 

 

 ” 
 

  - หนังสือขอรับ
อนุมัติให
เปล่ียนแปลง 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจายหนังสือ
แจงทุกฝาย 

5  1-3 วัน 
 
 
 
1 วัน 

1. การจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณตาม
ความตองการของแตละฝาย พรอมแนบเอกสารท่ี
เก่ียวของ นําเสนอผูอํานวยการ สพข. ลงนาม สง
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

2. เมื่อไดรับอนุมัติจัดสรรเงินแลวใหบันทึกรายการท่ี
ไดรับจัดสรรในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
และทะเบียนรายจายและแจงทุกฝาย  ท่ีเก่ียวของ 
 

-      

 
 
 

เปล่ียนแปลง

งบประมาณ 

ขออนุมัติจัดสรรเงิน 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6 

  
1 วัน 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1. รับแจงกําหนดการกันเงินไวเหล่ือมปจากกอง

การเงิน สํานักการคลัง 
 

2. แจงทุกฝายตรวจสอบงบประมาณรายการท่ีไม
สามารถเบิกจายไดทันภายในปงบประมาณ (ตาม
ระเบียบ) พรอมจัดทําใบขอกันเงินตามแบบ 5 ก 
และรายละเอียดการขอกันเงินตามแบ 5 ข ดวย
ระบบ MIS 

 
3. รวบรวมใบขอกันเงิน เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

จัดทําหนังสือเสนอผูอํานวยการ สพข. ลงนาม สง
กองการเงิน สํานักการคลัง 

 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหกันเงินเหล่ือมป งบประมาณให

บันทึกรายการกันเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายแจงฝายท่ีเก่ียวของ 

 
- การกันเงินไวเบิก

เหล่ือมปเปนไป
ตามระเบียบและ
แนวทางท่ีกําหนด 

 
 
 

 

 
เอกสาร 
 
 

” 
 

 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 

 
เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 

 
 

 

แบบ 5 ก 

แบบ 5 ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือแจง 
 

 

- หนังสือแจง 
 

 

 

- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ 

- หนังสือสงขอกัน
เงินเหล่ือมป 

- หนังสือแจง
ไดรับอนุมัติให
กันเงินเหล่ือมป 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- หนังสือแจง 
ทุกฝาย 

 
 
 
 
 

การกันเงินไวเบิก 

เหล่ือมป 



 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7 

  
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

3วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1. รับแจงกําหนดการวางฎีกาเบิกจายเงินกัน

เหลื่อมปและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
จากกองการเงิน สํานักการคลัง 
 

2. แจงทุกฝายวางฎีกาเบิกจายเงินกันเหลื่อมป
ตามกําหนด และตรวจสอบรายละเอียด
รายการที่ขอกันเงินเหลื่อมป กรณีไมสามาร
เบิกจายใหทันตามกําหนดเพื่อดําเนินการขอ
ขยายเวลาเบิกจายกันเหลื่อมป โดยจัดทําใบ
ขอขยายตามแบบ 5 ค  ดวยระบบ MIS 

 
3. รวบรวมรายงานการงบประมาณกันเงินเหลือม

ปตามใบขอขยาย จัดทําบันทึกเสนอ
ผูอํานวยการ สพข. ลงนาม สงกองการเงิน 
สํานักการคลัง 

 
4. เมื่อไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายเงินกัน

เหลื่อมป ใหบันทึกในทะเบียนคุมและแจงฝาย    
ที่เกี่ยวของ 

 
 -การขอขยาย
เวลากันเงิน
เหลื่อมปเปนไป
ตามระเบียบ
และแนวทางที่
กําหนด 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 

” 
 

 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 

 

 
เจาหนาที่ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

” 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 

 
 

 
 
 
 
 
แบบ 5 ค 
 
 
 
 
 

 
 

 
- หนังสือแจง 
 
 
 
- หนังสือแจง 

 
 
 
 
 
 

- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ 

- หนังสือสงขอ 
ขยายเวลา 
- หนังสือรับ 
อนุมัติใหขยายเวลา 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกหนวยงาน 

 

การขยายเวลา   

กันเงินเหล่ือมป 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การควบคุมงบประมาณรายจาย 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานงานเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

๑ 

    

 
 
 

เร่ิม 

เบิกจาย 

งบประมาณ 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ควบคุม 

การใชจายงบประมาณ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การบริหารงบประมาณรายจาย 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

๒. 

 

 

๓. 

 

 ทุกวันที่

มีฎีกา

เบิกจาย 

 

- จัดทําใบขอเบิกตามระบบ MIS ซึ่งระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ โดยมีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิกจายและมีการสงคืน 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS ใหเปน
ปจจุบัน เพื่อใหทราบยอดเงินคงเหลือ สถานะของ
ฎีกาที่เบิกจายวาไดเบิกและจายเมื่อใดเงิน
งบประมาณคงเหลือ ณ ปจจุบันเปนอยางไร 
 
 
- ควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติงบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง 
และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของและใหเปนไปตามตัวชีว้ัด
ที่กําหนด 
 

- การลงทะเบียน
ควบคุมฎีกาการ
เบิกจายเงิน
งบประมาณครบ
ทุกฎีกา 

 

 

 

 

- ระบบMIS 
- เอกสาร 

 

 

 

 

เจาหนาที่ฝาย

บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

- ระบบ MIS 

 

 
 
 
 

เบิกจาย 

งบประมาณ 
 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ควบคุมกรใช

จายงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การติดตามและประเมินผล 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

    

 
 
 

เร่ิม 

จัดทํารายงาน 

ประจําเดือน 

เวียนแจง 

เรงรัดการใชจาย
งบประมาณ 

จบ 

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

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

 

 

๒. 

 

 

๓. 

 

 ทุกวันท่ี

๕ ของ

เดือน 

 

- จัดทํารายงานการใชจายเงินตามระบบ MIS 

เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา 

 

 

- จัดทําบันทึกแจงรายงานการใชจายเงิน

ประจําเดือนเพ่ือใหทุกสวนวางแผนการดําเนินงาน

ใหเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 

 

- เรงรัดการใชจายงบประมาณใหเปนไปตาม

ตัวช้ีวัดท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด โดยการประชุม

ผูบริหารสถาบันฯ หรือการใชหนังสือติดตาม 

 

- การติดตามผลการ
เบิกจายงบประมาณ
อยางนอยเดือนละ 
1 คร้ัง 

- ติดตามผลการกอ
หนี้ผูกพันอยางนอย
เดือนละ 1 คร้ัง 
 

- เอกสาร 
 

เจาหนาท่ีฝาย

บริหารงาน

ท่ัวไป 

 

แบบ ง 401 
แบบ ง 402 
แบบ ง 403 
 

- รายการงานใช
จาย
งบประมาณ 

- หนังสือเสนอ
รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงาน

ประจําเดือน 

เวียนแจงทุกสวน
ราชการในสถาบันฯ 

เรงรัดการใชจาย

งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การยืมเงิน 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

๑ 

 

 

 

๑ 

 

 

๑ 

 

 

 

 

๑/๒  

 

 

 

๑ 

 

 

๔/๕ 

 

 

 

    

 
 

เร่ิม 

รับเอกสารการขอยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 

เบิกเงินยืม 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืม 
 
 

-  ใบขอเบิก 

- หนังสือขอยืมเงิน 

- ใบยืม 
 
 

ลงนาม พิจารณา 
ั
 

รับเงิน 

จบ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

พิจารณา 
ั
 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >>2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การยืมเงิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 

 
 
 
 

๑/๒ วัน 

 

 1. ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 
 2. ตรวจสอบโครงการท่ีไดรับอนุมัติ และรายละเอียด
รายการท่ีจะยืมเงิน 
 3. บันทึกการยืมเงิน ในระบบ MIS 
 4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผูยืม วงเงินท่ีจะยืม 

- มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถวน 

เอกสาร 

 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

- แบบใบยืม 

 

- แนวทาง
หลักเกณฑ
ข้ันตอน 
การขอยืมเงิน 

 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน  1. กรณีเปนอํานาจปลัดกรุงเทพมหานคร ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  ใหดําเนินการดังนี ้
 1.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติยืมเงิน ยืมใชในราชการ
พรอมแนบใบยืมเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติ 
 ๑.๒ จัดทําหนังสือการไดรับอนุมัติแจง 
 - กองบัญชี สํานักการคลัง เพ่ือบันทึกตาม
ระบบ MIS 
 - สวนราชการผูยืมเงินยืมใชในราชการ 
 - ตรวจสอบงบประมาณเงินประจํางวด 
 - ตรวจสอบโครงการท่ีไดรับอนุมัติและ
รายการท่ียืมเงิน 
 - ใบยืม บันทึกอนุมัติยืมเงินยืมใชในราชการ 
 2. กรณีวงเงินท่ีจะยืมเกินอํานาจผูอํานวยการเขต 
 2.1 จัดทําหนังสือขออนุมัติกองบัญชี สํานักการคลัง 
ดําเนินการ พรอมกับแนบใบยืมเงินลงนามผูยืมเงินให
เรียบรอย 

- สวนราชการ 
ผูยืมไดรับอนุมัติ
ใหยืมเงินกอนเร่ิม
ดําเนินการ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนวยงานผูยืมสง
ขออนุมัติยืมเงิน
กอนเร่ิมดําเนินการ
โครงการ 10 วัน
ตามท่ีกําหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป
และเจาหนาท่ี
ฝายการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีฝาย
บริหารงานท่ัวไป
และเจาหนาท่ี
ฝายการคลัง 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบใบยืม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 
2555 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิ 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 

 

(7) - 47 

รับเอกสาร 
การขอยืมเงิน 

ขออนุมัติเงินยืม 



 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

    2.2 รอรับการแจงการไดรับอนุมัติใหยืมเงิน
จากกองบัญชี สํานักการคลัง 
 2.3 แจงการไดรับอนุมัติใหสวนราชการผูยืม
ทราบ 
 

     

๓. 

 
 
 
 

 ๑ วัน 

 

 1. ออกหนาฎีกา โดยการบันทึกขอมูลในระบบ 
MIS 
 2. เสนออนุมัติหนาฎีกาตอผูมีอํานาจในการอนุมัติ
ของหนวยงาน (ผอ.สพข.) 
 ๓. จัดทําใบขอเบิกโดยสวนราชการผูยืมจัดทําใบ
ขอเบิกโดยสวนราชการผูยืมจัดทําใบขอเบิกในระบบ 
MIS เพื่อเบิกเงินยืมตามที่ไดรับอนุมัติ 
 4. ฝายบริหารงานทั่วไปจัดทําทะเบียนเงินยืมเพื่อ
ใชในการติดตามเงินยืม 
 

เอกสาร

ครบถวน

ถูกตอง 

เอกสาร 

 

สวนราชการ 

ผูยืม 

ใบขอเบิก 

 

ระบบ MIS 

๔. 

 

 ๒ วัน 

 

 

- แจงใหเจาหนาที่ของสวนราชการตาง ๆ ใน สพข. 
ผูที่รับผิดชอบในการยืมเงินไปติดตอรับเช็คที่ 
ฝายการคลังกองกลาง สนป. 
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เบิกเงินยืม 
บันทึกในระบบ MIS 

รับเงิน 



 

 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

๑-๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

- คําส่ังบรรจุแตงต้ัง 
- คําส่ังเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 
- คําส่ังอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 

 

 
- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิก 
- ใบผลัดสง 
- งบรายละเอียด 
 

- เอกสารเบิก

จายเงิน 

 

ขออนุมัติหนาฎีกา 
เบิกจายเงิน 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

เร่ิม 

รวบรวมหลกัฐาน 
การเบิกจายเงิน 

จัดทําเอกสารและ 
เบิกจายเงิน 

สงใบขอเบิกจายเงิน 

รับเงิน 

(7) - 49 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 

 

 ๑ วัน 

 

- รวบรวมและตรวจสอบคําส่ังบรรจุแตงต้ังหรือเล่ือน

ข้ันเงินเดือนขาราชการและลูกจาง หากไมถูกตอง ให

รีบดําเนินการแจงหรือประสานงานกับเจาหนาท่ี

บุคลากรของสถาบันฯ โดยเร็ว 

 

ครบถวนถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 

ตามท่ี กทม.
กําหนด 

 

 ระเบียบ กทม. วาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนําสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 

2.   ๑. ดําเนินการจัดพิมพเอกสารใบสําคัญตาง ๆ           
เพ่ือประกอบฎีกา คือ แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
(ภ.ง.ด.๑) แบบแสดงรายการเงินเดือนและคาจาง 
 ใบผลัดสง งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
และหนาใบขอเบิก 
๒. รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจใน
การเงินลงนามในเอกสารใบสําคัญตาง ๆ  

ครบถวนถูกตอง 
 

เอกสาร 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามท่ี กทม.
กําหนด 
 

“...................” 

๓. 

 

 ๑ – ๒ 

วัน 

 

๑. สงใบขอเบิกท่ีผูมีอํานาจเบิกเงินลงนามอนุมัติ
เรียบรอยแลวใหฝายการคลัง กองกลาง สนป. เพ่ือ
อนุมัติหนาฏีกาเบิกจายเงิน 
๒. จัดเก็บสําเนา 

ครบถวนถูกตอง 
 

 เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 “...................” 

๔. 

 

 

 

๑ วัน 

 

๑. บันทึกขอมูลเงินเดือนของบุคลากรแตละราย 
๒. สงขอมูลใหธนาคารโดยผานโปรแกรมเงินเดือน
ของธนาคาร 
๓. จัดทําสลิปเงินเดือน 

 เอกสาร 
 

 ตามท่ี กทม.
กําหนด 

  
 

 
 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจายเงิน 

จัดทําเอกสารและ     
เบิกจายเงิน 

จายเงิน 

สงใบขอเบิกจายเงิน 

(7) - 50 



 
 

 
 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกสาธารณูปโภค 
จํานวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
๑ 
 

๑-๒ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
 

 
๑ 
 
๑ 
 
 
๑ 
 
 
๑ 
 
 
๑ 
 
 
๑ 
 
 
 
๑ 
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รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจายเงิน 

จัดทําเอกสาร 

ทําใบขอเบิก MIS 

เสนออนุมัติใบขอเบิก 

ใบแจงหนี้ 

 

 

 

 

- ใบแจงหนี้ 
- เอกสาร
ประกอบการเบิก 
คาสาธารณูปโภค 
 

เอกสารใบสําคัญ 

 

 

 

 

จบ 

รับเงินและ 
นําจายเจาหนาท่ี 

เอกสารใบสําคัญ 

 

 

 

 

สงใบขอเบิกและเก็บ
สําเนา 

ตรวจสอบและ 
อนุมัติฎีกา 

ลงนาม ลงนาม 

เร่ิม 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกสาธารณูปโภค 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 

 
 
 
 

๑ วัน 

 
 ๑. รับใบแจงหนี้คาใชบริการสาธารณูปโภค 
 ๒. ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง 

 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 

 
เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 

ระเบียบ กทม.วาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ-
รักษาเงิน การนําสงเงินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

2.  ๑ วัน 
 

 ๑. จัดทําแบบเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 ๒. จัดทํางบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการเบิก  (แบบ 6) 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 
 

 

3.  ๑ วัน 
 

- บันทึกขอมูลลงในระบบ MIS 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 

4.  ๒ วัน 
 

- ขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติของหนวยงาน 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 
 

 

๕. 
 

 ๑ วัน 
 

 ๑ สงใบขอเบิกท่ีผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม
แลวไปท่ีฝายคลัง กองกลาง สนป. เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติฎีกา 
 ๒. จัดเก็บสําเนาใบเบิก 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 
 

 

๖. 
 

 

 ๑ วัน 
 

- รับเงินคาสาธารณูปโภคท่ีไดรับอนุมัติจาย 
ฝายคลัง กองกลาง สนป. และนําเงินจาย 
คาสาธารณูปโภคท่ีคางชําระ 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 
 

เอกสารและบุคคล เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
ฝายการคลัง สนป. 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 
 

 
 

 

รับเงินและ 
นําจาย

 

เสนออนุมัติ 
ใบขอเบิกเงิน 

สงใบขอเบิกและ       
เก็บสําเนา 

ทําใบขอเบิก MIS 

จัดทําเอกสาร 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจายเงิน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา และดูงาน 
จาํนวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน กองกลาง ป.กทม. 

 

๑-๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

เร่ิม 

รับเอกสาร 

- ใบเสร็จ / ใบรับรอง    
แทนใบเสร็จ 
- เอกสารหลักฐาน 
การจายเงิน 

 

 

 ตรวจสอบงบประมาณ 
และเงินงวด 

- บันทึกขอเงินประจํางวด 
- สัญญาการยืมเงนิ 
 
 

จัดทําใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

MIS 
ระบบการจายเงิน 

ลงนาม พิจารณ

 

ไมเห็นชอบ 

บันทึกการจายเงิน 
ในระบบ MIS 

เห็นชอบ 

สงใบขอเบิก 

ใบขอเบิกที่ผูมีอํานาจ 
เบิกเงินลงนาม 

จบ 

รับสําเนาฏีกาคืน        
และจัดเก็บ 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมสัมมนา และดูงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน      
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  ๑ วัน 

 
- รับและตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
หลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) ฯลฯ 

ครบถวน  เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม.กําหนด 

 

-ระเบียบกทม. วาดวยการ   
รับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555            
ซึ่งแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2553 
-ระเบียบกทม.วาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม  
พ.ศ.2541 
 -ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2549 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 และ  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 - หลักเกณฑการจัดโครงการ
ฝกอบรมฯ ตามคําส่ังกทม.ท่ี 
1802/52 ลว. 28 เม.ย. 52 
 - ขอบัญญัติ กทม. เร่ือง  
การพัสด ุพ.ศ. 2538  แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2553 
 -มติท่ีประชุมคณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ คร้ังท่ี 1/42 
ลว. 11 มี.ค. 42 

2.  ๒ วัน 

 
 ๑. ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวดกอน
ดําเนินการเบิกจาย 
 ๒. ตรวจสอบความถูกตองของจํานวนเงินท่ีขอ
อนุมัติ และลงนามขออนุมัติตรวจสอบเอกสาร
ประกอบท่ี ขอเบิก 
 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

 เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 

แบบเบิกเงิน 

 

3.  ๑/๒ วัน 

 
 ๑. จัดทําใบขอเบิก เพ่ือเบิกเงินตามท่ีไดรับ
อนุมัติ ในระบบ MIS  
 ๒. เสนอผูมีอํานาจในการลงนาม (ผอ.สพข.) 
 

-  เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

ใบขอเบิก 

 

4.  ๑ วัน 

 
- สงใบขอเบิกพรอมหลักฐานการเบิกเงินใหฝาย
การคลัง กองกลางสนป. ไดตรวจสอบความถูกตอง 

 

-  เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 

5.   - รับสําเนาฎีกาคืนจากฝายคลัง กองกลาง สนป. 
และจัดเก็บสําเนา 

 

    

 
 
 

รับสําเนาฎีกาคืน
และจัดเก็บ 

สงใบขอเบิก 
และเก็บสําเนา 

จัดทําใบขอเบิกใน
ระบบ MIS 

ตรวจสอบงบประมาณ 
และเงินงวด 

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

จาํนวนวัน 

(วันทําการ) 

จํานวน

คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

๑ 

 

๑-๒ 

 

 

๑-๒ 

 

๑ 

 

 

 

 

๑ 

 

๑ 

 

 

๑ 

 

๑ 

    

 
 

เร่ิม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสาร 

สงใบขอเบิก            

และเก็บสําเนา 

จบ 

รับเงิน จายเงิน        

และสงเอกสารคืน 

- ใบขอเบิกเงิน
สวัสดิการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

1. แบบเบิกจายเงิน 

2. งบรายละเอียดฯ (แบบ 

 

 

 

ใบขอเบิก 

ดําเนินการอนุมัติ 

ใบขอเบิก 

ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.3 งานการเงินและงบประมาณ : การเงิน-การเบิกเงินสวัสดิการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน        

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  ๑ วัน 

 
- รับใบขอเบิกเงินสวัสดิการและใบเสร็จรับเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและความถูกตองของ
จํานวนเงินท่ีขอเบิกและความครบถวนของเอกสาร 
ท่ีแนบ 
- ลงนามรับรองเอกสารประกอบการเบิก 
- ลงทะเบียนคุมการเบิก 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 

ระเบียบ กทม. วา
ดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนําสงเงินและ
การตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

2.  ๓ วัน 

 
- รวบรวมใบขอเบิกเสนอผูมีอํานาจลงนามรับรอง
และอนุมัติ 
- จัดทําแบบเบิกจายเงินสวัสดิการ  
- จัดทํางบรายละเอียดเอกสาร (แบบ 6) 

 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 

3.  ๑ วัน 

 
- สงใบขอเบิกเงินท่ีผูมีอํานาจลงนามเรียบรอยแลว
ไปยังฝายคลัง กองกลาง สนป. เพ่ือทําการตรวจสอบ
ความถูกตองและอนุมัติเงิน 
- จัดเก็บสําเนาใบขอเบิกเงิน 

 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 

เอกสาร 

 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 

4.  1-4 
วัน 

 

- รับเงินจากฝายคลัง กองกลาง สนป. และแจงให   
ผูขอเบิกเงินแตละรายทราบ 
- จายเงินและตรวจสอบความถูกตองครบถวน    
ของเอกสารการรับเงิน และสงคืนฝายคลัง  
กองกลาง สนป. 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 

เอกสารและ
บุคคล 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

 

จัดทําเอกสาร 

สงใบขอเบิกเงิน            

และเก็บสําเนา 

รับเงิน จายเงิน
และสงเอกสารคืน 
 



 
 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สพข. 
หัวหนาฝายบริหารงาน 

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการ 

สถาบันฯ 
กองทะเบียนทรัพยสิน 

และพัสดุ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

1 วัน 
 
 
 

1 คน     

2 วัน 
 
 
 

1 คน     

3 วัน 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน     
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ลงนามผาน 

 

พิจารณา 

 
เขาระบบคลังพัสดุกลาง  
พรอมใบจายส่ิงของ 

ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิก 

ใหตรงกัน 

ตรวจสอบการพัสดุท่ีขอเบิก
ของทุกฝาย เพ่ือแยกเบิกตาม
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ย่ืนใบขอเบิกท่ี
กองทะเบียน

 

เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ทําใบเบิกในระบบ MIS 

 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ

ของทุกฝาย 

เร่ิม 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สพข. 
หัวหนาฝายบริหารงาน 

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการ 

สถาบันฯ 
กองทะเบียนทรัพยสิน 

และพัสดุ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

1 วัน 
 
 

 

1 คน     

1 วัน 
 
 

 

1 คน     

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     
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เก็บรักษาพัสดุ 

แยกเปนประเภทจัดทําบัญชี-
คุมในระบบ MIS และตาม
แบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

นําใบจายพัสดุ 

กลับหนวยงาน 

เตรียมจายและจาย 

 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

ตรวจสอบลายมือช่ือผูเบิก 
ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 
จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

นําใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ
คงเหลือใหเปนปจจุบัน สําเนาใบเบิก
คืนผูขอเบิกเก็บไวเปนหลักฐาน 

จบ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของ
ทุกฝาย เพื่อแยกเบิกตามหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบเบิกพัสดุ ขอบัญญัติ คําสั่ง 
ที่เกี่ยวของ และ 
แนวการเบิกพัสดุ 

จากคลัง 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน จัดทําใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขา
ระบบคลังพัสดุกลาง พรอม 
ใบเบิกจายสิ่งของจากพัสดุกลาง
เสนอหัวหนาฝายการคลังและ
ผูอนุมัติ 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบเบิกพัสดุ
ระบบ MIS 

พัสดุกลาง 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน  1. นําใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลว 
ไปเบิกพัสดุ 
 2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุ
ใหตรงกัน 
 3. นําใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบจายพัสดุ  
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ทําใบเบิกในระบบ MIS 

 

เบิกพัสดุจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

รับเร่ืองรายการเบิกพัสดุ 
ของทุกฝาย 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การเบิกพัสดุ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 

 
 
 

1 วัน  1. นําพัสดุมาเก็บรักษาไวแยก
เปนประเภท 
 2. จัดทําบัญชีคุมในระบบ MIS 
 3. จัดทําบัญชีคุมตามแบบฟอรม
ทะเบียนคุมพัสดุ 

 ทะเบียนคุมพัสดุ จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 ระบบ MIS 

5 
 
 
 
 
 

 
 

1 ช.ม.  1. ตรวจสอบลายมือชื่อูเบิก ผูรับ 
ผูจาย  
 2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 
 3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับ
แจง 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบเบิกพัสดุ ระบบ MIS 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน  1. นําใบเบิกที่จายพัสดุแลว มา
ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือใหเปน
ปจจุบัน 
 2. สงสําเนาใบเบิกพัสดุคืนให 
แตละฝายที่ขอเบิก เพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 
  

 ทะเบียนคุมพัสดุ จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบเบิกพัสดุ ระบบ MIS 

 
 
 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 

 

เตรียมการจายและจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน     
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จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 

การรับทรัพยสิน 

เร่ิม 

ตรวจสอบการไดมาของ

ทรัพยสินลงรับในระบบ MIS 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

กอนส้ินเดือนกันยายน ใหแตงต้ัง
กรรมการตรวจสอบทรัพยสินประจําป 

นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรับในระบบ MIS มาใสขอมูล
ลงในแผนการด แยกป, รายการ, 
ประเภท 

แตงต้ัง

คณะกรรมการ 

พิจารณา 

 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

10 คน     

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน     
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ตรวจสอบการไดมาของ
ทรัพยสินลงรับในระบบ MIS 

ตรวจสอบทรัพยสิน 
รายงานทรัพยสินตอ ป.กทม. 
พรอมขอแตงต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาข้ันตํ่า 
ทรัพยสินชํารุด 

จัดสงรายงานทรัพยสิน

ประจําป 

 

นํารายงานคณะกรรมการ 
ลงนามแตงต้ัง
คณะกรรมการ 

นําเอกสารแยกเปน 2 ชุด  
สง กสพ. และ สตง. 

ทราบ 

พิจารณา 

 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 

10 คน 

    

 
20 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

1 วัน 
 
 

1 คน 
 

    

3 วัน 
 

1 คน     

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน     
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ป.กทม.
พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

คณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาข้ันตํ่า
แลวเสนอขออนุมัติจําหนายพรอมแตงต้ัง 

ขออนุมัติจําหนายทรัพยสิน 

สงประกาศและเผยแพรไปยัง
ผูขายโดยตรง ประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 

 

ไดตัวผูชนะประมูล วันขายทอดตลาด 

แจงทุกฝายท่ีจําหนายทรัพยสิน

ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุม 

รายงานผูแตงต้ัง, กสพ. และสตง. 
ทราบ 

ป.กทม.
พิจารณา 

 

จบ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาที 

 1. ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
 2. ลงรับในระบบ MIS 
 

ขอบัญญัติ 
กทม. เร่ือง
การพัสดุ 
พ.ศ.2538 

 จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 เอกสารรับทรัพยสิน 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน นําเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร
การรับทรัพยสินในระบบ MIS มาใส
ขอมูลทรัพยสินลงในแผนการดแยก
เปนปที่รับ, รายการ, ประเภท 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 แผนการด 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 
วัน 

 ขั้นที่ 3 กอนสิ้นเดือนกันยายนให
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพยสินประจําป เพื่อเสนอตอผูมี
อํานาจแตงตั้ง 
 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบจายพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจําป 
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การจัดทําทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

 

การตรวจสอบทรัพยสิน

ประจําป 

การรับทรัพยสิน 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 

 
 
 

20 
วัน 

 1. นํารายงานที่คณะกรรมการที่
ไดรับแตงตั้งมาตรวจสอบความ
ถูกตองของการไดมา และคาเสื่อม
ราคา ณ วันที่ 30 กันยายน  
 2. ยืนยันรวมกับเจาหนาที่บัญชี
และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 
 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

5 

 
 
 
 
 

 
 

2 วัน จัดทําเอกสารแยกเปน 2 ชุด สง 
กองทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมา
จนถึงปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะ
ทรัพยสินที่ไดมาในปปจจุบัน 1 ชุด 

  จพง.พัสดุ/
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

15
วัน 

 1. รายงานทรัพยสินตอปลัด
กรุงเทพมหานคร  
 2. แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ําทรัพยสิน
ชํารุด 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่

กําหนด 

เอกสาร จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

ใบจายพัสดุ คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 
ตรวจงานและตีราคา 

 
 

การจัดสงรายงานทรัพยสิน
ประจําป 

 

ทรัพยสินท่ีดําเนินการ

จําหนาย 

การจัดทํารายงาน
ทรัพยสินประจําป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 
 
 
 

 
 
 

3 วัน  1. เมื่อคณะกรรมการได
ตรวจสอบและตีราคาแลวให
ดําเนินการขออนุมัติจําหนายพรอม
แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด  
 2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 
ขาดทอดตลาด 

8 
 
 
 
 

 
 

20 
วัน 

สงประกาศและเผยแพรไปยังผูขาย
โดยตรงหรือใหมากที่สุด 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

9 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1วัน เมื่อไดตัวผูชนะการประมูลแลวใหสง
มอบทรัพยสินหรือขนยายไมเกิน 5 
วัน หากเกินตองทําสัญญา 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

 
 
 

 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 

วันขายทอดตลาด 

ขออนุมัติจําหนาย
ทรัพยสิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผลกระบวนการสนับสนุน :  
2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : ทรัพยสิน (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน  แจงทุกฝายที่จําหนายทรัพยสิน
ใหตัดจําหนายออกจากบัญชีคุมทั้งใน
ระบบ MIS และแผนการด 
 
 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

11 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน    เมื่อจําหนายทรัพยสินเรียบรอย-
แลว ใหทํารายงานผลตอ 
 1. ผูแตงตั้งทราบ 
 2. รายงานกองทะเบียนทรัพยสิน 
 3. รายงานสํานักตรวจเงิน
แผนดิน 

  จพง.พัสดุ/
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 รายงานผล 
การจําหนาย 

 
 
 
 
 

รายงานการ
จําหนายทรัพยสิน 

ลงจายทรัพยสิน 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สพข. 
หัวหนาฝายบริหารงาน 

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการ 

สถาบันฯ 
กองทะเบียนทรัพยสิน 

และพัสดุ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     
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เสนอหนังสือ 

 

รับเอกสาร 

 

รับเอกสารงบประมาณประจําป 
ตรวจสอบรายการเพ่ือดําเนินการ
โดยวิธีตกลงราคา 

เร่ิม 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป สพข. 
หัวหนาฝายบริหารงาน 

ท่ัวไป 
ผูอํานวยการ 

สถาบันฯ 
กองทะเบียนทรัพยสิน 

และพัสดุ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     
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สงเอกสาร 

-รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ 

-เบิกจายใหเจาหนาท่ี 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

 

-ดําเนินการตามขอบัญญัติ
โดยวิธีตกลงราคา 
-สรุปผลการดําเนินการ 

สงเอกสาร 

จบ 

ลงนามอนุมัติ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

    

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน     

 
 

 

เสนอหนังสือ 

 

รับเอกสาร 

เร่ิม 

รับเอกสารตรวจสอบรายการ
เพ่ือดําเนินการโดยวิธีสอบ
ราคา 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

อนุมัติให

ดําเนินการ 

พิจารณา 

 

ไมเห็นชอบ 
เอกสารบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 23 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

 



 
แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา)(ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

อยางนอย 
10 วัน 
กอนวัน 
รับซอง 

 

     

สงฝายการ
คลังทุกวัน 

 

     

1 วัน 
 
 

คณะ 
กรรมการ 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
คณะ 

กรรมการ 
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ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอ
ราคาตามเงื่อนไขของประกาศ 

เอกสารการสอบราคาเงื่อนไข
การเสนอราคา 

คณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคารายงานผลการเปด

 เอกสารเปรียบเทียบราคาของผูผาน

คุณสมบัติและเสนอความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 

ผมีผลประโยชนรวมกัน 

 

รับซอง 

ประกาศสอราคา 

เปดซองสอบราคา 

ทราบ 

ลงนาม 

 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา)(ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3 วัน 
 

     

10 วัน 
 
 
 

     

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะ 

กรรมการ 
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อนุมัติ 

ปฏิบัติครบถวน 

 ทราบ 

พิจารณา 

 

ตรวจรับพัสดุ 

 

ทําสัญญา 

อนุมัติซ้ือ-จาง 

จบ 

เบิก-จายเงิน 

ไมอนุมัติ 

พิจารณา 

 

บันทึกอนุมัติจัดซ้ือ-จาง โดย
วิธีสอบราคาและเอกสาร
ประกอบการอนุมัติ 

สงตรวจรางสัญญาใหผูรูทาง
กฎหมายตรวจสอบความถูกตอง 

รวบรวมเอกสาร
ประกอบการเบิก-จายเงิน 



 
 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 
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พิจารณา 

 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เอกสารใบเสนอราคา 

รับเอกสารตรวจสอบรายการ 
เพ่ือดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

บันทึกขออนุมัติซอ-จาง โดยวิธีพิเศษ
และเอกสารประกอบ 

เอกสารบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 23 

ติดตอกับผูมีอาชีพ 
ซ้ือ-ขายพัสดุนั้นโดยตรง

ใหมาเสนอราคา 

รับเอกสาร 

ขอความเห็นชอบ 

พิจารณา 

 
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
ขออนุมัติซ้ือ-จาง 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

    

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

 
1 คน 

    

 
 
 
 

(7) - 74 

การตรวจรับ 

ทําสัญญา 

จบ 

เบิก-จายเงิน 

ผานการตรวจรางจาก 
ผูรูกฎหมาย 

ปฏิบัติตามสัญญาครบถวน 

เอกสารประกอบฎีกา 
เบิก-จายเงิน 



 

แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
1 คน 
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เอกสารใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติซ้ือ-จาง โดยวิธีกรณี
พิเศษและเอกสารประกอบเสนอ 

ขออนุมัติ 

เอกสารบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 23 

ติดตอกับหนวยงาน 
ของรัฐท่ีขายหรือรับจาง

ทําของ 

รับเอกสาร 

ขอความเห็นชอบ 

พิจารณา 

 
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

รับเอกสารตรวจสอบรายการ 
เพ่ือดําเนินการโดยวิธีพิเศษ 

เร่ิม 

พิจารณา 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขออนุมัติซ้ือ-จาง 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.4 งานพัสดุ :การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ) (ตอ) 

จํานวน 
(วัน) 

จํานวน 
(คน) 

สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 คน 

    

 
3 วัน 
ทําการ 

 
 
 
 
 

 
1 คน 
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การตรวจรับ 

ทําสัญญา 

จบ 

เบิก-จายเงิน 

ผานการตรวจรางจาก 
ผูรูกฎหมาย 

ปฏิบัติตามสัญญาครบถวน 

เอกสารประกอบฎีกา 
เบิก-จายเงิน 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 

  เปนการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง/จัดหา 
วัสดุ-ครุภัณฑจากเงินงบประมาณทุก
ประเภท และจากเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพื่อใหไดวัสดุหรือครุภัณฑ
ครบถวนถูกตองตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการ

ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

2 
 
 
 
 
 

 5 วัน กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑน้ันมี
หรือไมมีราคามาตรฐาน และไมมี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใหอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากําหนด
รายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ
สําหรับครุภัณฑ 

- สืบราคา
ครุภัณฑ  
อยางนอย 3 
ราน 

เอกสาร จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการ

ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ-
จัดจางที่ 
3109/2548 
ลงวันที่ 26 ส.ค.48 

3  2 วัน 

 
- ตรวจสอบราคาตามทองตลาด  วัสดุ
ครุภัณฑดําเนินการ 
- ราคามาตรฐานของสํานักงาน
งบประมาณ 
- ราคามาตรฐานของครุภัณฑสํานักงาน
ของกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

-ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ
สํานักงานของ
กองทะเบียน
ทรัพยสินและ
พัสดุ 

เอกสาร จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการ

ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -ราคามาตรฐาน 
ของสํานักงาน
งบประมาณ 
-ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑสํานักงาน
กองทะเบียนฯ 

 

กําหนดรายละเอียด
วัสดุ-ครุภัณฑ 

 

กระบวนการ 
จัดซ้ือ-จัดจาง 

ตรวจสอบราคา
ทองตลาด 

 

(7) - 77 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4 
 

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจํางวดกอน
การดําเนินการจัดซื้อ-จัดจางทําพัสดุ 
 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

 -บันทึกอนุมัติหรือ
จัดสรรงบประมาณ 

5 
 
 
 

  - ดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง ตามวิธีของ
ขอบัญญัติ 
วิธีตกลงราคา 
(วงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 

  จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

  

6 
 
 
 

 1 วัน 
 

- เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ-
เห็นชอบ จัดซื้อ-จัดจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ เพื่อเสนอตอผูมีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจาง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

 - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.
2538 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2553 ขอ 15(1) 
16,23, 60(1) 

  1 วัน - ติดตอบริษัทฯ รานที่มีจําหนายหรือผลิต
โดยตรงไดเสนอราคาและตอรองราคา 
- แจงขอกันเงินงบประมาณ 
 

รวดเร็วโปรงใส เปนไปตามราคา
ทองตลาด 

  -ใบเสนอราคา 
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ดําเนินการวิธีตกลง
ราคา 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ขอความเห็นชอบ 
ซ้ือ-จาง 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 
 
 
 

 5 วัน -ติดตอบริษัท/หาง/ราน ที่จําหนายหรือ
ผลิตโดยตรงใหเสนอราคาและตกลงราคา 

 เอกสาร จพง.พัสดุ/ 
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

8  1 วัน - ขออนุมัติจัดซื้อ-จัด 
- ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจาง กําหนดวันสงมอบ
พัสดุคาปรับ 
 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/ 
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

-ตามแบบใบสั่ง
ซื้อ-สั่งจางที่
กําหนด 

- ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2553 ขอ 16, 
30(1) หรือ 31 
วรรคทาย 60(1) 
127(1) วรรคทาย 
ขอ 30(1) และขอ 60 
กรณีใบส่ังจาง 
ปดอากรแสตมป 
1,000 บาท ละ 1 บาท 

9 
 
 
 
 

 1-5 
วัน 
 

- ทําสัญญาโดยออกใบสั่งซื้อ-สั่งจาง  
ทําของแลวแตกรณี 
- กรณีสัญญาที่ทําขึ้น อาจทําใหราชการ
เสียเปรียบใหสงสํานักงานกฎหมายและ
คดีตรวจรางสัญญาตอผูมีอํานาจลงนาม
สัญญา 

-กอนลงนาม
สัญญาตองไดรับ
อนุมัติเงินประจํา
งวดแลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/ 
จพง.ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

-ตามรูปแบบหรือ
ตัวอยางตามท่ี 
คณะ กรรมการวา
ดวยการพัสดุได
พิจารณาตาม
ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 

 

(7) - 79 

ขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 
พรอมเสนอแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

ติดตอบริษัท/หาง/ราน 
ใหเสนอราคาและตกลง

ราคา 

ทําสัญญา 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒.การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีตกลงราคา) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 
 
 
 
 

 1-3 
วัน 

- คูสัญญาสงมอบพัสดุตามสัญญา 
- แจงกรรมการตรวจรับพัสดุลงในใบ
ตรวจสอบรับพัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจรับ เมื่อตรวจรับ
พัสดุแลวทําหนังสือรายงานการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผูมีอํานาจทราบ 
- รับใบแจงหน้ีลงรับไวเปนหลักฐาน 

- รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ
ภายใน 3 วัน  
นับแตวันทําการ
ตรวจรับ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

  

11 
 
 
 

 1 วัน - บันทึกการขอเบิกเงิน พิมพแบบใบขอ
เบิกเงินเสนอผูมีอํานาจลงนาม ภายใน 7 
วันทําการ นับแตวันรับแจงหน้ี 
- รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาจายเงิน
วางฎีกาเบิกจายเงินอยางชาไมเกิน 7 วัน
ทําการ นับแตวันไดรับแจงหน้ีชําระหน้ี 

- วางฎีกาเบิกเงิน
อยางชาไมเกิน 7 
วันทําการนับ 
แตวันไดรับแจงหน้ี 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน การ
เบิกจายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขขอ 33 วรรคสอง 

12 
 
 
 

 2 วัน 
 

- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
- บันทึกทุกขั้นตอนตั้งแตขอความ
เห็นชอบถึงทําใบเบิกฎีกา 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

  
 
 
 

13 
 
 
 

 20 
นาที 

- ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของทัง้หมด 
พรอมใบเบิกฎีกาตอฝายการคลัง 

 หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

  
 
 
 

 
 

(7) - 80 

ตรวจสอบเอกสาร 
พรอมต้ังฎีกาเบิกจาย 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน บันทึกใน
ระบบ MIS2 /e-GP 

 

สงมอบพัสดุ ตรวจรับ
พัสดุ รายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ 

สงฝายการคลัง 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  1 วัน - เจาหนาที่พัสดุรายงานขอความ-
เห็นชอบจัดซอ จัดจาง พรอมขอแตงตั้ง
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา สัญญา 
ใบเสนอราคา ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.
2538 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2553 ขอ 23 

ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2538 แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2553  

 จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

 - หนังสือความ-
เห็นชอบ 

   - ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียด
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่4) พ.ศ.2553 ขอ 36 

    - ประกาศสอบราคา 
- หนังสือแจงผูมี-
อาชีพโดยตรงมา
เสนอราคา 

  อยาง
นอย 

10 วัน
กอนวัน

เปด
ซอง 

- ปดประกาศสอบราคา ณ ที่ทําการโดย
เปดเผยและสงประกาศสอบราคาไปที่
ผูขายที่มีอาชีพโดยตรงใหมากรายทาง
ไปรษณียลงทะเบียนกอนวันรับซอง 
ไมนอยกวา 10 วัน ตามขอ 37 (1) 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่4) พ.ศ.2553 ขอ 23 

  จพง.พัสดุ/จพง.
ธุรการปฏิบัติงาน/

ชํานาญงาน 

  

 
 

(7) - 81 

ขอความเห็นชอบ 

ประกอบสอบราคา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  1 วัน - เมื่อถึงกําหนดวันยื่นซองใหเจาหนาที่
พัสดุรับเอกสาร สวนที่ 1,2 นําฝาก
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ทุกวัน 
 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 - เอกสารรับซองสอบ
ราคา 

  1 วัน -เมื่อครบกําหนดใหคณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา นําเอกสารสวนที่ 1 
ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกันและ
จัดทําประกาศ 
 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน  เมื่อครบกําหนดวันเปดซองให
คณะกรรมการตรวจสอบ ดังน้ี 
 - ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา
คัดเลือกคุณภาพ ตามรายละเอียดให
ถูกตองครบถวนตามประกาศ 
 - ตรวจเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ตัวอยางรูปแบบรายการรายละเอียด 
 - คัดเลือกพัสดุและงานจาง คุณภาพ
และคุณสมบัติเปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานคร 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 ใบเสนอราคาพรอม 
Spec 

 
 
 

รับซองสอบราคา 

ประกอบสอบราคา 

(7) - 82 

ตรวจสอบผูมี
ผลประโยชนรวมกัน 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   -พิจารณาราคาต่ําสุด 
-หากผูเสนอรายเดียวใหคณะกรรมการ
พิจารณาดําเนินการตอไปโดยมีความเห็น
ไวในการสรุปผลการพิจารณาคัดเลือก 
ผูเสนอราคา 
-ขอตอรองราคาจากบริษัทที่ไดรับการ
คัดเลือก 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 ประกาศผล 
การพิจารณาผูมี
ผลประโยชนรวมกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน -คณะกรรมการ จัดทํารายงานการเปด
ซองสอบราคา 
-ทําบัญชีสรุปผลเมื่อไดตัวผูรับจาง 
แตงตั้งผูตรวจการจางแลวแตกรณี ตอผูมี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจาง ขอ 66 ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่4) พ.ศ. 2553 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -หนังสือขออนุมัติ 

 
 

(7) - 83 

อนุมัติซ้ือ – จาง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน   กรณีออกใบสั่งซื้อสั่งจาง ถาผูขาย
สามารถสงมอบพัสดุไดครบภายใน 5 วัน 
หรือ 5 วันทําการ ของทางราชการ
นับตั้งแตวันถัดจากวันรับใบสั่งซื้อ-สั่งจาง 
ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2538 ขอ 127(2) 
กรณีทําสัญญา ถาผูขายไมสามารถสง
มอบพัสดุ ไดครบถวนภายใน 5 วัน หรือ 
5 วันทําการ ของทางราชการ ตองทํา
สัญญาทุกรายโดยตองวางหลักประกันใน
อัตราไมต่ํากวารอยละ 5 แตไมเกินรอย
ละ 10 ของราคาพัสดุที่ตกลงหรือจาง
ตามสัญญาโดยใหนิติกรหรือผูรูกฎหมาย
ของหนวยงานผูดําเนินการจัดซอ-จัดจาง
เปนผูตรวจรางสัญญา 
 
 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -ใบสั่งซื้อ สั่งจาง
สัญญา 

 
 
 
 
 
 

(7) - 84 

ทําสัญญา 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 

 

-เม่ือนิติกร หรือผูรูกฎหมายไดตรวจ
รางสัญญาเสร็จแลว ใหแจงผูขาย 
หรือผูรับจางมาทําสัญญาพรอม
หลักประกันสัญญา แลวเสนอผูสั่งซ้ือ-
สั่งจางหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจเปน 
ผูลงนามสัญญาในนามของ
กรุงเทพมหานคร 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

   

-ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา 
(กรณีใชเงินสด คํ้าประกันสัญญา) นํา
เงินประกันสงฝากธนาคารประเภท
บัญชีออมทรัพยของสํานักงานเขต 
เม่ือตรวจการหมดภาระผูกพันแลว
ถอนคืนผูคํ้าประกัน 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

  

 
 
 
 

  -การปดอากรแสตมปในสัญญา ใชอัตรา 
1,000 บาท ละ 1 บาทและคูฉบับให
ติดอากรฉบับละ 1 บาท หากวงเงินกรณี
สัญญาจางเกิน 200,000 บาท ใหสง
สรรพากรออกตราสาร 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีสอบราคา) (วงเงินมากกวา 100,000 – 2,000,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

  - กรณีเปนเช็คท่ีธนาคารเซ็นตสั่งจาย 
ใหสั่งจาย กรุงเทพมหานครหรือกอน
วันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ 
-กรณีวางหลักประกันเปนหนังสือของ
ธนาคาร (ตามแบบท่ีกําหนด) ตองมี
การแจงธนาคารผูออกหนังสือคํ้า
ประกัน ใหยืนยันการประกันสัญญาท่ี
ธนาคารออกใหจริง 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

 

  

3 วัน -คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองาน
จาง รายงานผูมีอํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง 
เม่ือตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานจาง
เรียบรอยแลว ตามขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 
แกไขฉบับเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 ขอ 66 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

-หนังสือแจง
คณะกรรมการ 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
งานจาง 

 
 
 
 

 1-3 
วัน 

-รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาเบิก
จายเงิน 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

แบบฎีกา
จายเงิน 

-ใบสําคัญ
ประกอบการเบิก
จายเงิน 
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ตรวจรับพัสดุ 

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) (วงเงินมากกวา 100,000 บาท)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 1 วัน - กรณีเปนพัสดุท่ีตองซ้ือเรงดวน 
ความลาชาอาจเสียหายตอราชการให
เชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมา
เสนอราคา 
-กรณีเปนพัสดุท่ีมีความจําเปนเรงดวน 
หากไมดําเนินการทําใหราชการ
เสียหาย 
 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

 

 
 
 
 

  -เจาหนาที่พัสดุ รายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อ จัดจาง โดยวิธีพิเศษ
เสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจาง พรอมขอ
แตงตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ-จัดจาง โดย
วิธีพิเศษตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจาง ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที ่4) พ.ศ.2553 ขอ 23 
 

ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2553 

เอกสาร จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -หนังสือความ
เห็นชอบ 

 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) (วงเงินมากกวา 100,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

   -การซื้อโดยวิธีพิเศษใหกระทําได
โดยเฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง  
การพัสดุ พ.ศ.2538 แกไขฉบับเพิ่ม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แกไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 ขอ 20, 53  
 -การจางโดยวิธีพิเศษใหกระทําได
เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใดตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ  
พ.ศ.2538 แกไขฉบับเพิ่ม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2548 แกไขเพิ่มเติม )ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2553 ขอ 22, 54 
 -ออกสืบราคาและรานที่มีพัสดุขาย
หรือรับจางโดยตรง 
 -แจงใหผูมีอาชีพขายหรือรับจาง
โดยตรงใหมาเสนอราคา 
 -พิจารณาผูเสนอราคาต่ําสุด 
 

  จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีพิเศษ) (วงเงินมากกวา 100,000 บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
  - จัดทําบันทึกรายงานผลการจัดซ้ือ 

จัดจางเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

-หนังสืออนุมัติ 
 

 

  -ออกใบสั่งซ้ือ-ใบสั่งจางปฏิบัติตาม
ขั้นตอนเชนเดียวกันกับวิธีตกลงราคา
หรือสอบราคา 
-กรณีทําสัญญาซ้ือหรือจางปฏิบัติ
เชนเดียวกับวิธีตกลงราคา,เสนอราคา 
กําหนดอัตราคาปรับเทากัน 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

-ใบสั่งซื้อ สั่งจาง
สัญญา 
 

 

 3 วัน -ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
งานจาง รายงานผูสั่งซ้ือสั่งจาง ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 ขอ 66, 67 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -ใบตรวจรับพัสดุ  
-ใบตรวจรับงานจาง 

 
 
 

 1-3 
วัน 

-รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกา 
เบิกจายเงิน 
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ขออนุมัติซ้ือ จาง 

ตรวจรับพัสดุ 

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อ-จัดจาง ตอผูมีอํานาจสั่งซื้อ
สั่งจาง ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 และ
บันทึกสั่งการของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 -กรณีออกใบสั่งซื้อ-ใบสั่งจางถึงแมวา
จะเปนการซื้อหรือจางจากสถานที่ราชการ
รัฐวิสาหกิจก็ตามไมงดคาปรับ กําหนดคา
ปรับเหมือนกับวิธีอื่นจะกระทําไดอยูใน
ดุลยพินิจและจะกําหนดคาปรับไวในกรณี
มีความเสี่ยงก็ได แมวาจะมีมติ ครม. 
กําหนดใหไมตองทําสัญญา โดยใชเปน
หนังสือตอบตกลงก็ตาม 
 

ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2548 
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ.2553 

 จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

-หนังสือขอ 
ความเห็นชอบจัดซื้อ
จัดจาง 
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ขอความเห็นชอบ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน >> 
๒. การบริหารงานท่ัวไป ๒.๔. งานพัสดุ : การจัดซ้ือจัดจาง (วิธีกรณีพิเศษ)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

  - ขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการรับพัสดุ หรือตรวจงาน
จางแลวแตกรณี 
 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน  

-หนังสืออนุมัติ 
 

 

  -ออกใบสั่งซ้ือ-ใบสั่งจางปฏิบัติตาม
ขั้นตอนเชนเดียวกันกับวิธีตกลงราคา
หรือสอบราคา 
-กรณีทําสัญญาซ้ือหรือจางปฏิบัติ
เชนเดียวกับวิธีตกลงราคา, สอบราคา 
กําหนดอัตราคาปรับเทากัน 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 

-ใบสั่งซื้อ สั่งจาง  

 

  -คณะกรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสดุ 
แลวเสนอรายงานผูสั่งซ้ือ-สั่งจาง ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 ขอ 66, 67 

  

จพง.พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ชํานาญงาน 

 -สัญญาซื้อ-สัญญา
จาง 

 
 
 

 1-3 
วัน 

-รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกา 
เบิกจายเงิน 

    -ใบตรวจรับพัสดุ  
-ใบตรวจรับงานจาง 
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ขออนุมัติซ้ือ จาง 

ตรวจรับพัสดุ 

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน 



 

 
 
 
 
 

  

การใหบริการ 
 

๑. การรับขอมูล 
๒. การประสานงาน 
๓. การดําเนินงานและกํากับดูแล 
๔. การประเมินผล 
 

การบริหารจัดการสถานท่ี 
 
๑. งานอาคารสถานท่ี 
๒. งานจัดเก็บคาใชอาคารสถานท่ี 
๓. งานควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย 
๔. งานสวนและสิ่งแวดลอม 
๕. งานคุณภาพของอาหาร 
๖. งานยานพาหนะและเครื่องทุนแรง 
๗. งานบํารุงรักษา ซอมแซมอาคารสาธารณูปโภค  
และวัสดุอุปกรณ 
 

 

กระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป  
 >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี   
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม  

(งานใหบริการสถานท่ีรองรับการจัดดําเนินการโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา) 

จํานวน จํานวน สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

          

         

         

         

         

3 วัน 1 คน      

         

         

                             

         

        

 
 
 

     รับขอมูล 

-  รับ-ให  ขอมูลในการขอใชสถานท่ีศูนย-  

รับ-ให  ขอมูลในการขอใชสถานท่ีศูนย

ฝกอบรมฯ ท้ังหนวยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานคร หนวยงานภายนอก  

(ท้ังภาครัฐและเอกชน)  

-  วางแผนดําเนินงานในการใหบริการ 

การรองรับโครงการฝกอบรม  ประชุม  

สัมมนา ตลอดจนการจัดกิจกรรม

สาธารณะตางๆ ท่ีเขาใชสถานท่ีศูนย

ฝกอบรมฯ 

    เร่ิม  
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จํานวน จํานวน สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

(วัน) (คน) นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

         

         
1 วัน 1 คน    

       

         

         

         

         

 ตลอด 1 คน                           

ระยะเวลา       

โครงการ        

ฝกอบรม        

        

         

         

 หลังจาก        

การเขาใช 1 คน      

บริการ        

 

การดําเนินงาน   

และการกํากับ

ควบคุม 

ประสานงาน 

จบ 

- ใหบริการการใชสถานท่ีวัสดุอุปกรณ และ
ส่ิงอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
แกโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
- กํากับ ควบคุม ดูแลและบริหาร 
การฝกอบรมใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
และเปาหมาย 
  

         ติดตอประสานงานกับผูบริหาร

แผนโครงการฝกอบรมฯ ท่ีขออนุญาตใช

สถานท่ีศูนยฝกอบรมฯ  เพื่อขอทราบ

ขอมูลรายละเอียดในการจัดกิจกรรมดาน

สถานท่ีฝกอบรม  โสตทัศนูปกรณ ศิลป 

ฯลฯ 

ติดตาม ประเมินผลการใชบริการ 

ท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

การประเมินผล 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(บริหารงานหองสมุด) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

  
        

         

         
  

      

 
 

      

  
 

                          
 

 
 

 

      
 

       

1 
สัปดาห        

         
 
 
        

 
 
 
 
      

  

 

เร่ิม 

การจัดสภาพ       

 แวดลอมภายใน        

หองสมุด 

     การจัดมุมหนังสือ  มุมนั่งอานหนังสือ        

การจัดวางหนังสือและวัสดุอุปกรณหองสมุด       

ใหเอ้ือตอการใหบริการ  ตลอดจนควบคุม

อุณหภูมิ และบรรยากาศใหเหมาะสมแกการ

อาน 

จัดทําคูมือการใชหองสมุด/ 

แบบฟอรมตางๆ 

กําหนดระเบียบ  
ขอบังคับ 

- ศึกษาระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ
และเหมาะสมกับหองสมุด 
- กําหนดและวางระเบียบ ขอบังคับ  

- ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําคูมือการใชหองสมุด/   
แบบฟอรมตางๆ  

งบประมาณหองสมุด - วิเคราะหแนวโนมการพัฒนาหองสมุด  

- จัดทํางบประมาณประจําปของหองสมุด         
ตามแบบฟอรมของสํานักงบประมาณ 

ศึกษา
ตอเนื่อง 

1 คน 

(บรรณารักษ 

ชํานาญการ) 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

ศึกษา
ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

1 คน 

(บรรณารักษ 

ชํานาญการ) 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

                          

 
 

 
 

 
 

 
      

 
       

        

  
 
       

          

      

  

 

 

หนังสือพิมพ          
และวารสาร 

(สําหรับหองสมุดวิชาการและสถาบันพัฒนาขาราชการ) 
- ติดตอบอกรับหนังสือพิมพและวารสารกับตัวแทนจําหนาย 

- ตรวจรับหนังสือพิมพและวารสาร 

- รวบรวมใบสําคัญเพ่ือประกอบฎีกา 

- จัดเก็บรวบรวมหนังสือพิมพและวารสารลวงเวลา           
เพ่ือนําไปใชประโยชนตอไป 

เร่ิม 

หนังสือวิชาการ 

- สํารวจความตองการจากสถิติ การยืม-คืนและพฤติกรรมการของ
ผูใชบริการ 
- ประสานขอความรวมมือจากผูรวมงาน   ในการแนะนําหนังสือ 
- ทําบัญชีรายช่ือหนังสือท่ีตองการซ้ือ 
- ติดตอรานคา  
- กําหนดงบประมาณ 
- เลือกซ้ือหนังสือ 
- ดําเนินการจัดซ้ือตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ 
- รวบรวมใบสําคัญเพ่ือประกอบฎีกา 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

1 

สัปดาห 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

(7) - 96 



จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

                          

  
      

        

 
 
 

 
 
 
 
 
       

         

          

 
 
     

 

 

 

วัสดุอุปกรณ
หองสมุด 

- สํารวจความจําเปนและการพัฒนางาน
หองสมุด 
- ทําบัญชีวัสดุอุปกรณงานหองสมุด 
ท่ีตองการซ้ือ 
- กําหนดงบประมาณ 
- เลือกซ้ือวัสดุอุปกรณหองสมุด 
- ดําเนินการจัดซ้ือ ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ 
- รวบรวมใบสําคัญเพ่ือประกอบฎีกา 
 

รายงานการศึกษา/ 
ตําราทางวิชาการ/ 

เอกสารตางๆ  

- ติดตอหนวยงานตางๆ เพ่ือขอรับรายงาน
การศึกษาฯ 
- ลงรับรายงานการศึกษาฯ เขาระบบงาน
หองสมด 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

1 

สัปดาห 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

(7) - 97 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานเทคนิคหองสมุด) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

                          

  
      

        

  
       

         
          

      

  

 

 

หนังสือวิชาการ 

- ตรวจดูความเรียบรอยของหนังสือ 
- ประทับตราหองสมุดลงบนหนังสือ 
- ลงทะเบียนหนังสือในสมุดทะเบียน 
- ใหเลขหมูหนังสือตามแผนการจัดหมูหนังสือ 
ท่ีใชในหองสมุด 
- ทําบัตรหนังสือ 
- ติดซองบัตรหนังสือ  และติดบัตรกําหนดสง 
- เขียนสันหนังสือ 
- หอปกหนังสือ 
- จัดหนังสือเขาช้ัน 
 

 

- ตรวจดูความเรียบรอยของ
หนังสือพิมพ/วารสารท่ีไดรับ 
- ประทับตราหองสมุด 
- ใหบริการ ณ หองสมุด 
 

เร่ิม 

หนังสือพิมพ/วารสาร 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) (7) - 98 



จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          
  

        

         

 
 

      

 
 

      
   

                          

  
      

        

 
 
 
 
 
 
        

         

    

 
 
 
      

      
  

 
 

 

หนังสือพิมพ/วารสาร 
ลวงเวลา 

- คัดเลือกหนังสือพิมพ/วารสารท่ียังมีคุณคา 
- จัดทํากฤตภาค 
- ใหบริการตามจุดบริการท่ีจัดไว 
 

การซอมหนังสือ 

-  สํารวจหนังสือตามช้ันหนังสือ            

วามีเลมใดบางท่ีชํารุด 

-  แยกหนังสือท่ีควรซอมและหนังสือ    

ไมจําเปนตองซอม 

ดําเนินการจําหนายหนังสือตามขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร เร่ืองการพัสดุ  

การจําหนายหนังสือ  

และส่ิงพิมพตางๆ 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

1 

สัปดาห 

1 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ) 

(7) - 99 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานบริการหองสมุด) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 

     

          

          
         

 
 

      

 
 

      
  
 
 
 
 
 
 
 

 

                          

  
      

        

 
        

         

         

  

 
 
    

  

 

 

การบริการยืมหนังสือ/
เอกสาร/รายงานการศึกษา 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยืม พรอมขอบัตร
ประชาชนผูยืม 
- ตรวจสอบประเภทของหนังสือฯ วาสามารถ
ใหยืมออกนอกหองสมุดไดหรือไม 
- ลงรายการยืมในสมุดยืม-คืน หนังสือ 
- กําหนดวันสงคืน พรอมประทับวันท่ีสงคืน
หนังสือในบัตรกําหนดสงและบัตรหนังสือ 
- ผูยืมลงช่ือในบัตรหนังสือ เก็บบัตรหนังสือ
พรอมบัตรประชาชนของผูยืม 

เร่ิม 

การบริการคืนหนังสือ/
เอกสาร/รายงานการศึกษา 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือฯ 
- ลงช่ือผูคืนและวันท่ีคืนในสมุดยืม-คืน หนังสือ 
- ประทับวันท่ีคืนหนังสือในบัตรกําหนดสงและ
บัตรหนังสือ 
- คืนบัตรประชาชน เก็บบัตรหนังสือ 
- นําหนังสือฯ กลับข้ึนช้ัน 
 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

(7) - 100 



จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          

          
         

 
 

      

 
 

      

  
 

                          

  
      

        

  
       

         

          

 

 
 
 
 
 

 
 
 
    

  

 
 

 

 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

ประเมินผล 

การบริการแนะนําและชวย
การคนควาทางวิชาการ 

- สอบถามเพ่ือวิเคราะหความตองการ 
- ชวยคนควาหนังสือฯ จากหองสมุด 
- ชวยคนควาจาก INTERNET 
 

การบริการหนังสือ/
หนังสือพิมพ/วารสาร 

- ใหบริการการอานหนังสือ/
หนังสือพิมพ/วารสาร/รายงาน
การศึกษา/ตําราทางวิชาการและ
เอกสารตางๆ ณ หองสมุด  
 

(7) - 101 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(การสงเสริมการอาน) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          
  

        

         

 
 

      

 
 

      
   

                          

  
      

        

        

         
  

        

      

  

 

 

 

จัดทํามุมหนังสือใหม - คัดเลือกหนังสือใหม 
- จัดข้ึนโชวท่ีช้ันหนังสือใหม 
 

จัดบริการหนังสือ 
วารสารตามจุดบริการ 

- คัดเลือกหนังสือ วารสารลวงเวลา 
- ใหบริการตามจุดบริการตาง ๆ  
 

กิจกรรมหองสมุด      
ยืนอาน 

- คัดเลือกขาวสาร 
- ออกแบบปรับปรุงใหนาสนใจ 
- นําขอมูลท่ีออกแบบปรับปรุงแลว
ไปติดบอรดหรือแทนท่ีเตรียมไว 
 
 

เร่ิม 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

(7) - 102 



จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) บรรณารักษชํานาญการ / เจาพนักงานหองสมุดปฏิบัติงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

  
        

          

         

 
 

      

 
 

      

  
 

                          

  
      

        

        

         

          

      

  

 

 

การใหบริการหองสมุด
วิชาการ (E-Library) 

จัดทําหนังสืออิเล็กทรอนิกส (E-Book) 
- คัดเลือกหนังสือ 
- สแกนหนังสือ 
- ลงฐานขอมูล 
- เผยแพรทางเว็บไซต 
 

กิจกรรมหนังสือนาอาน 
- คัดเลือกหนังสือท่ีนาสนใจหลาย
ประเภทและนํามาจัดทําบรรณา
นิเทศน 
- พิมพลงบนกระดาษ A4 ตัดขอบหรือ
ตกแตงใหเหมือนกันในแตละชุด 
- ดําเนินการจัดตามสถานท่ีท่ีกําหนด
ไว 
 

ประเมินผล 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

เปนงาน 
ท่ีทํา

ตอเนื่อง 

2 คน 

(บรรณารักษ

ชํานาญการ/

เจาพนักงาน

หองสมุด

ปฏิบัติงาน) 

(7) - 103 



แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานใหบริการดานโสตทัศนศึกษา) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) เจาพนักงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 
หัวหนาฝายบริหาร 

การฝกอบรม 
ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 2 คน  
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

2 คน     

ตาม
ระยะเวลา
ในการ

ฝกอบรม 

2 คน     

ตอเนื่อง
ตลอดการ
ใชงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน     

 
 

ประสานงานกับ 

ผูบริหารโครงการ 

การจัดเตรียม 

ควบคุม ดูแลการใช 
เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ 

จัดเก็บและ 
การบํารุงรักษา  
โสตทัศนูปรณ 

เก็บรักษา ตรวจตราดูแลและซอม
บํารุงเคร่ืองโสตทัศนูปกรณในความ
รับผิดชอบใหอยูในสภาพดีพรอม 
ใชงาน 

เร่ิม ประสานงานกับผูบริหารโครงการ 
ฝกอบรมฯ เพ่ือขอทราบขอมูลรายละเอียด 
ความตองการใชเคร่ืองโสตทัศนูปกรณ  

จัดเตรียมเคร่ืองโสตทัศนูปกรณที่จําเปนตองใช 
ในโครงการฯ  เชน ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียง 
เคร่ืองสามมิติ โปรเจคเตอร ฯลฯ และเตรียมให
เรียบรอยกอนเร่ิมโครงการ 

ควบคุม ดูแล การใชเคร่ืองโสตทัศนูปกรณ  
ในระหวางจัดโครงการฝกอบรม จนโครงการ
แลวเสร็จ เก็บเคร่ืองโสตทัศนูปกรณ ท้ังหมด 
เมื่อโครงการแลวเสร็จ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบรกิาร>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 

(งานใหบริการดานงานออกแบบและผลิตส่ือในงานบันทึกภาพน่ิง และภาพเคล่ือนไหวสําหรับโครงการฝกอบรม) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) เจาพนักงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 
หัวหนาฝายบริหาร 

การฝกอบรม 
ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
      

          

1 วัน 2 คน       

          

          

                              

          

          

ตลอด          

ระยะ          

เวลาของ 2 คน       

โครงการ         

ฝกอบรม         

         

                  

 
 

วางแผน
ดําเนินการ 

ดําเนินการผลิต 

- กําหนดวัตถุประสงคและขอบเขต 
- กําหนดระยะเวลา ชวงเวลาและรูปแบบ 
ในการเผยแพร 
- กําหนดรูปแบบและเทคนิคท่ีจะใช 
- กําหนดวัสดุอุปกรณท่ีจะใช 
- กําหนดผูรับผิดชอบ 

- บันทึกภาพน่ึงและภาพเคล่ือนไหว 
- รวบรวมลงเคร่ืองคอมพิวเตอรและแยกจัดเก็บตามแฟมแยกหมวดหมู
ใหเรียบรอย 
- คัดเลือกภาพน่ิงและภาพเคล่ือนไหว ตามรูปแบบและขอบเขต ท่ีได
กําหนด 
- ตัดตอภาพน่ิงและภาพเคล่ือนไหวตามรูปแบบและเทคนิคท่ีไดกําหนด 
- ตรวจสอบและบันทึกเปนส่ือตามรูปแบบตางๆท่ีไดกําหนดไว 
- บันทึกส่ือท่ีผลิตลงแหลงจัดเก็บขอมูลตางๆไวเปนตนฉบับ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานใหบริการดานงานออกแบบและผลิตส่ือในงานบันทึกภาพน่ิง และภาพเคล่ือนไหวสําหรับโครงการฝกอบรม) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) เจาพนักงานโสตทัศนศึกษาชํานาญงาน 
หัวหนาฝายบริหาร 

การฝกอบรม 
ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ชวง
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด

ใน
โครงการ
ฝกอบรม 

(1 
สัปดาห) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

การเผยแพร 
- เผยแพรส่ือในโครงการฝกอบรมตาม

ระยะเวลาและชวงเวลาท่ีกําหนด 

- จัดทําสําเนาในรูปแบบตางๆเพ่ือใหบริการ

กับผูท่ีสนใจ 

- เผยแพรและประชาสัมพันธตามชองทาง

ตาง ๆ ท่ีกําหนดไว 

- ติดตามความคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

จากชองทางตาง ๆ  ท่ีไดเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานใหบริการดานงานศิลปในโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) นายชางศิลปชํานาญงาน 
หัวหนาฝายบริหาร 

การฝกอบรม 
ผูอํานวยการสถาบันฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

   

ตลอด
ระยะเวลา

ของ
โครงการ
ฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน     

 
 

    ประสานงานกับผูบริหารโครงการ 

เพ่ือขอทราบขอมูล รายละเอียดความ-

ตองการเก่ียวกับศิลปในโครงการฯ ท่ีเขา

ใชสถานท่ีศูนยฝกอบรมฯ 

ประสานงานกับ
ผูบริหารโครงการ 

ดําเนินการ 

   ปฏิบัติงานศิลปทุกประเภทต้ังแตการเตรียม

สถานท่ี สําหรับจัดฝกอบรมฯ  รวมท้ังระหวางการจัด

ฝกอบรมฯ  และหลังการจัดฝกอบรมฯ แลวเสร็จ 

ท้ังนี้เปนไปตามความตองการของผูบริหารโครงการ 

ไดแก การตกแตงเวที  ติดต้ังปายพิธีเปดโครงการ  

หองประชุม จัดทําโปสเตอรกําหนดการฝกอบรม 

ปายช่ือวิทยากรปายช่ือผูเขารับการฝกอบรม ส่ือ

ตาง ๆ ท่ีใชในการฝกอบรมสําหรับวิทยากรเขียน

วุฒิบัตร และรวมจัดทํานิทรรศการ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.5 งานอํานวยการและบริหารจัดการสถานท่ี  2.๕.๑ การใหบริการ>>>การดําเนินงาน / กํากับควบคุม 
(งานใหบริการดานงานศิลปในสํานักงาน) 

จํานวน จํานวน                                                                       สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร     

(วัน) (คน) นายชางศิลปชํานาญงาน หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ผูอํานวยการสถาบันฯ 
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 
 
 
 

   

ตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน     

 
 

   ปฏิบัติงานศิลปตามความตองการ 
ของงานตาง ๆ  เชน ปายช่ือเจาหนาท่ี 
ปายช่ืองาน/คณะ  โปสเตอร/บอรด 
ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ   
ออกแบบปกเอกสารวิชาการ และ 
คูมือการฝกอบรม แผนภูมิ สถิติ  
การจําลองภาพ  การปนและ 
จําลองแบบ  กราฟก และ 
การผลิตส่ือตาง ๆ 
 

รับแจง     รับแจงจากงานตาง ๆ   กรณีตอง 
การใหจัดทํางานเก่ียวกับศิลป ภายใน 
สํานักงาน เชน ปายช่ือเจาหนาท่ี  
ปายช่ืองาน/โปสเตอร/บอรด 
ประชาสัมพันธกิจกรรม 

ดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน : 2.2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.๕.๑ การใหบริการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  3 วัน  ๑.  มีรายละเอียดขอมูลในการขอใชสถานท่ีศูนย
ฝกอบรมฯ ท้ังหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
หนวยงานภายนอก (ท้ังภาครัฐและเอกชน)  ครบถวน 
 ๒. วางแผนดําเนินงานในการใหบริการการรองรับ
โครงการฝกอบรม ประชุม  สัมมนา ตลอดจนการจัด
กิจกรรมสาธารณะตาง ๆ  ท่ีเขาใชสถานท่ีศูนยฝกอบรมฯ  
ไดเหมาะสม 
  ๓. อนุญาตใหใชสถานท่ี เปนไปตามระเบียบการ
ใชศูนยฝกอบรมฯ กรณีหนวยงานภายนอก (ท้ัง
ภาครัฐและเอกชน) 

 - แผนการใช
สถานท่ีศูนย
ฝกอบรมฯ 

ฝายบริหาร 
การฝกอบรม 
 

แบบฟอรม 
คําขอตาง ๆ 
 

-  กฎหมาย 
ระเบียบ      
ขอบัญญัติ   
 

2.  กอน
โครงการฯ 
เขารับการ

บริการ 
 

ประสานงานขอขอมูลรายละเอียด 
ในการจัดกิจกรรมของผูขอใชสถานท่ี ครบถวน 
 

  ฝายบริหาร 
การฝกอบรม 

 

ขอมูลการใช
บริการของ
โครงการ/
กิจกรรมท่ีขอเขา
ใชศูนยฝกอบรมฯ 

 

3.  ตลอด
ระยะเวลา 
โครงการ
ฝกอบรม 

 

ใหบริการการใชสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ  
และส่ิงอํานวยความสะดวกตางๆ แก 
โครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนา  
ไดตรงตามความตองการของผูใช 
 

  ฝายบริหาร 
การฝกอบรม 
/ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

 

  

4.  หลังจาก
การ 

เขาใช
บริการ 

ติดตาม ประเมินผลการใชบริการ 
ท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 

  ฝายบริหาร 
การฝกอบรม 

 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจ 
ตามตัวช้ีวัด ๓.๑ 

รายงานผล 
การประเมิน 

 

 

รับเอกสาร 

ประสานงาน 

ประเมิน 

ดําเนินงาน/ 
กํากับควบคุม 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การควบคุมการใชรถราชการ 

จาํนวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน 
คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

๓๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

 

เร่ิม 

รับใบขออนุญาตใชรถ 

ตรวจสอบขอมูลการใชรถ       

และพนักงานขับรถยนต 

แจงผูท่ีเก่ียวของ 

จัดทํารายงานการใชรถ          

และสถิติการใชรถ 

จบ 

พขร. และ 
ผูขอใชรถ 

กอง 
ตรวจสอบภายใน 

ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >>2.6 ยานพาหนะ : การควบคุมการใชรถราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน         
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 

 

 ๑ วัน 

 
๑. รับใบขออนุญาตใชรถ 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดการขอใชรถ  

 

 เอกสาร/บุคคล 

 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 

 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองรถราชการ 
พ.ศ. 2529 
- คําส่ัง
กรุงเทพมหานคร   
ท่ี 81/2550  
เร่ือง มอบอํานาจให
ขาราชการปฏิบัติ
ราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

 

๒. 

 

 ๑ วัน 
 

๑. ตรวจสอบขอมูลการใชรถและพนักงานขับรถยนต  
๒. ลงขอมูลในทะเบียนคุมการใชรถสวนกลาง 
๓. นําเสนอหัวหนาฝายฯ และ ผอ.สพข. พิจารณา  
ลงนามอนุญาต 
 

 เอกสาร/บุคคล 
 

เจาพนกังาน
ธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 
 

๓. 

 

 ๑ วัน 
 

๑. แจงพนักงานขับรถยนต 
๒. แจงผูขอใชรถสวนกลาง 
 

 เอกสาร/บุคคล 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
และพนักงาน 
ขับรถยนต 

ตามแบบท่ี 
กทม. กําหนด 
 

๔.   
๓๐ วัน 

๑. จัดทํารายงานการใชรถสวนกลางสงผูควบคุมรถ 
๒. จัดทําสถิติการใชรถ 

 เอกสาร/บุคคล 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 
และพนักงาน 
ขับรถยนต 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบขอมลู 
การใชรถและ

พนักงานขับรถยนต 

แจงผูเก่ียวของ 

รับเงิน จายเงิน  
และสงเอกสารคืน 

รับใบขออนุญาต 
ใชรถ 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การบํารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ 
 

จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
1 – 7 วัน 

 
5 
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เร่ิม 

รับใบแจงซอม ใบแจงซอม 

 

ขอเห็นชอบและขออนุมัติซอม 

พรอมแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

นาํเสนอ อนุมัติ 

ใบส่ังจาง ติดตอชางและสงซอม 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ สําเนาหนังสือขออนุมัติ 

เอกสารประกอบฎีกา 
ตั้งฎีกาเบิกจายและบันทึก

ในระบบ MIS / e-GP 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >>2.6 ยานพาหนะ : การบํารุงรักษาและดูแลยานพาหนะ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1. รับใบแจงซอมจาก พนักงานขับรถยนต 
2. ตรวจสอบความเสียหาย 

 

 เอกสาร เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
2. ทําการประมาณราคาและขอความเห็นชอบ 
3. ติดตอชางซอมใหทําการเสนอราคาคาซอมตาม

รายการท่ีชํารุด 
4. ขออนุมัติทําการซอมตามราคาท่ีเสนอโดยได

ตอรองราคาเปนท่ีเรียบรอยแลวและแตงต้ัง
คณะกรรมการท่ีจะเปนผูตรวจรับโดยทําใน
ระบบ MIS 

5. ออกใบส่ังจางใหกับทางชางโดยให ผอ.สพข.     
 ลงนามผูส่ังจางและชางลงนามผูรับจาง 
 

ดําเนินการได
ตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 

เอกสาร/บุคคล เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

บันทึก 
ขอความ-
เห็นชอบ 
อนุมัติใบส่ัง
จาง 

- ตามขอบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการ
พัสดุ พ.ศ. 
2538และ
แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 
และ        
(ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2553 

3  7 วัน - นํายานพาหนะเขาทําการซอม 
 
 
 

ซอมเสร็จ
ภายใน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

เอกสาร/บุคคล เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน 

ใบส่ังจาง  

 

ขอความเห็นชอบ 

รับใบแจงซอม 

 

ติดตอชางและ    

สงซอม 



 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 

 
 
 
 

 
3 วัน 

 
1. แจงคณะกรรมการตรวจรับทําการตรวจรับ

ยานพาหนะท่ีดําเนินการซอมตามรายการท่ี 
ขออนุมัติ 

2. คณะกรรมการทําการตรวจรับเรียบรอยแลว
ใหลงรายละเอียดในระบบ MIS และให
กรรมการลงลายมือช่ือในใบตรวจรับท่ีออก
โดยระบบ MIS 
 

 
ยานพาหนะอยู
ในสภาพพรอม
ใชงาน 

 
เอกสาร/บุคคล 

 
เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 
ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 
- ตามขอบัญญัติ 

กทม. เร่ืองการ
พัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ. 2553 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. รวบรวมเอกสาร เชน เอกสารการจด
ทะเบียนของทางรานฯ ใบเสนอราคา  
ใบส่ังจาง ใบตรวจรับ   ใบแจงหนี้ ฯลฯ 

2. ทําใบเบิกจายจากระบบ MIS 
3. ทําใบเบิกจายจากระบบ e-GP (วงเงินเกิน 

5,000.- บาท) 

รานสามารถรับ
เงินคาซอมได 

เอกสาร/บุคคล เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน 

 - ตามขอบัญญัติ 
กทม. เร่ืองการ
พัสดุ พ.ศ. 2538
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ. 2553 

 
 
 

 
 

แจงคณะกรรมการ

ตรวจรับ 

ต้ังฎีกาเบิกจาย 
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แผนผังกระบวนการสนับสนุน : 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 2.6 งานยานพาหนะ : การควบคุมและรายงานการเบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงและนํ้ามันหลอล่ืน 

 
จํานวนวัน 
(วันทําการ) 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 
ธุรการ ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารฯ ผูอํานวยการสถาบัน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

31 วัน 

 

7 คน 
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ดําเนินการ 

เร่ิม 

จัดทําใบขอเบิกจากระบบ 
MIS 

จบ 

พขร. นําไปเบิกนํ้ามัน 

ทํารายงานสรุปนํ้ามันท่ีขอเบิก 

ใบเบิกน้ํามัน 

รายงานสรุปยอดนํ้ามัน 

รับใบขอเบิกนํ้ามัน 

จาก พขร. 

สํานักคลัง 

สํานักยุทธฯ / กองกลาง 

อนุมัติ 

นาํเสนอ 

ลงนาม 

ลงนาม 

นาํเสนอ 

นาํเสนอ 

ลงนาม 

ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการสนับสนุน 2. การบริหารงานท่ัวไป >> 
2.6 ยานพาหนะ : การควบคุมและรายงานการเบิกจายนํ้ามันเชื้อเพลิงและนํ้ามันหลอล่ืน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1. ตรวจสอบทะเบียนรถ ประเภทน้ํามันและ

โควตาน้ํามัน 

 
ครบถวน
ถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 
ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 
- จํานวนโควตา

น้ํามันท่ีไดรับ 

 
2 

 
 
 
 
 

1 วัน 1. ลงขอมูลขอเบิกน้ํามันในระบบ MIS 
2. นําเสนอหัวหนาฝายฯ และผอ.สพข. 

พิจารณาลงนาม 
3. นําบิลท่ีอนุมัติแลวให พขร. ไปเติมน้ํามันท่ี

สถานีน้ํามันของสํานักการคลัง 

ครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
กําหนด 

 

3  1 วัน 1. พขร. นําบิลน้ํามันท่ีไดรับอนุมัติไปเบิก
น้ํามันท่ีปมน้ํามันของ สํานักการคลัง 

2. พขร. นําสําเนาบิลน้ํามันท่ีเติมแลวมา
สงคืนเจาพนักงานธุรการ 

ครบถวน
ถูกตอง 

โควตาน้ํามัน นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

 - สําเนาบิล
น้ํามัน 

4   1. รวบรวมสําเนาบิลน้ํามันของรถแตละคัน 
2. ทําการรวมยอดการเบิกน้ํามันของรถแต

ละคันโดยแยกประเภทน้ํามันและคํานวณ
ออกมาเปนจํานวนเงิน 

ครบถวน
ถูกตอง 

 นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน 

  

            

 
 

รับใบขอเบิกน้ํามัน 

จัดทําใบเบิกในระบบ MIS 

พขร. นําบิลไปเบิก

น้ํามัน 

ทํารายงานสรุป

ยอดน้ํามันท่ีทํา
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