
เอกสารแนบทา้ย 2 
แบบสรุปผลการจัดทาํและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 
หน่วยงานสํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 

 
1. กระบวนงานของคู่มือการปฏบิตังิาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จํานวน.........69........ กระบวนงาน 
 
ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน)

 กลุ่มงานช่วยนักบริหาร   
1 กลั่นกรองงาน 3 2.10 ชม. 
2 นัดหมายการประชุม 3 1 วัน 25 นาที 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   

3 งานสารบรรณ   
 3.1 กระบวนงานย่อย การรับ-ส่งหนังสือ 7 15 นาท ี
 3.2 กระบวนงานย่อย การร่างหนังสือโต้-ตอบ 5 3 วัน 20 นาที 

4 การประชุม 8 10 วัน 
5 การควบคุมดูแลยานพาหนะ   
 5.1 กระบวนงานย่อย การขอใช้รถส่วนกลาง 4 1 วัน 4 ช่ัวโมง 
 5.2 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและ

นํ้ามันหล่อลื่น 
5 2 วัน 2 นาท ี

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
6 การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ 4 4-7 วัน 
7 การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 4 6-7 วัน 
8 การโอน(รับโอน)กรณีสอบแขง่ขันได้ 3 5-7 วัน 
9 การโอน(ให้โอน) 7 11-18 วัน 

10 การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งสําหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่งประเภทท่ัวไป)และ
ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะสําหรับตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 

8 43-53 วัน 

11 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้ความชํานาญและประสบการณ์
เฉพาะตัว 

10 40-42 วัน 

12 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ 

5 30 วัน 

13 ประกาศดีเด่นข้าราชการ 4 10-12 วัน 
14 การดําเนินการเกี่ยวกับความชอบของข้าราชการสังกัดสํานัก

สิ่งแวดล้อม 
8 27 วัน 

15 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

6 63 วัน 

16 ข้าราชการลาออกจากราชการ 5 18-25 วัน 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน)
17 การขอรับบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 6 31-45 วัน 
18 การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการ 4 22-23 วัน 
19 การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา 

ภายในประเทศ 
5 3-7 วัน 

20 ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 3 3-4 วัน 
21 เกษียณอายุราชการก่อนกําหนด 6 27-52 วัน 
22 การขอเปลี่ยนคํานําหน้านาม ช่ือ - สกุล ข้าราชการ 3 3-5 วัน 
23 ข้าราชการถึงแก่กรรม 3 3-5 วัน 
24 การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 5 3-4 วัน 
25 การดําเนินการระบบงานเบิกจา่ยตรงค่ารกัษาพยาบาล (MIS 2) 5 5 วัน 
26 จัดการฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร (MIS 2) 5 5-23 วัน 
27 การดําเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทําผิดวินัยร้ายแรง 19 20-186 วัน 
28 การดําเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจําสังกัด

สํานักสิ่งแวดลอ้ม 
9 2 เดือน 

13 วัน 
29 การดําเนินการเกี่ยวกับความชอบของลูกจ้างประจําสังกัดสํานัก

สิ่งแวดล้อม 
9 2 เดือน 

30 ตัดโอนอัตราตําแหน่งลูกจ้างประจํา 5 5-13 วัน 
31 การจัดทําประกาศรายช่ือลูกจ้างประจําผู้มีผลการประเมนิ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่ในระดับดีเด่น 
3 22-32 วัน 

32 การขอเปลี่ยนสัญญาค้ําประกันของลูกจ้าง 4 4-6 วัน 
33 ลูกจ้างประจําออกจาราชการไปรับราชการทหาร 4 4-5 วัน 
34 ลูกจ้างประจํากลับจากรับราชการทหาร 5 5-11 วัน 
35 การดําเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทําผิดวินัย 9 10-109วัน 
36 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจํา 5 74 วัน 
37 การจัดทําบันทึกขออนุญาตลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุสมบท 

ลาไปทําพิธีฮัจญ์ และรายงานตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลา
สิกขาบทและทําพิธีฮัจญ์ 

3 5-8 วัน 

38 การจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

3 5-7 วัน 

39 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจําที่จะครบ
เกษียณอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. ตามท่ี สกจ.กําหนด 

3 5-6 วัน 

40 ลูกจ้างประจําถึงแก่กรรม 3 3-4 วัน 
41 การดําเนินการขออนุมัติบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจําสังกัด

สํานักงานเลขานุการ สํานักสิ่งแวดล้อม 
5 9-15 วัน 

42 การตรวจสอบประวัติลูกจ้างประจําที่เคยสงักัดสํานัก
สิ่งแวดล้อม 

3 4 วัน 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน)
43 การดําเนินการขออนุมัติเงินค่าทําขวัญสําหรบัลูกจ้างที่ได้รับ

บาดเจ็บจากการปฏิบัติงาน 
3 6-7 วัน 

44 การดําเนินการขออนุมัติบําเหน็จพิเศษให้ลูกจ้างประจําถึงแก่
ความตายขณะปฏิบัติงาน 

4 3-6 วัน 

45 การขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราว 4 8-15 วัน 
46 การขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราวเพ่ือปฏิบัติงานต่อ 9 30-44 วัน 
47 การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 6 99-116 วัน 
48 การขอเปลี่ยนคํานําหน้านามช่ือตัวและช่ือสกุลของลูกจ้าง

ช่ัวคราว 
4 4-6 วัน 

49 การลาออกจากราชการของลูกจ้างช่ัวคราว 3 3-5 วัน 
50 การดําเนินการลูกจ้างช่ัวคราวถึงแก่กรรม 4 4-6 วัน 
51 ดําเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคมกรณีลกูจ้างช่ัวคราวขอ

เปลี่ยนคํานําหน้านาม ช่ือ – สกุล 
6 7 วัน 

52 การดําเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นเตรียมการ ขั้น
ดําเนินการ ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา 

7 100 วัน 

53 การดําเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ประชุมตาม TN 9 88 วัน 
 ฝ่ายการคลัง   

54 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   
 54.1 การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจําปี 5 76วัน 
 54.2 บริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 5 210 นาท ี
 54.3 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 5 4 วัน  

3 ช่ัวโมง 50นาที 
 54.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 10 43 วัน 
 54.5 การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) 
11 28 วัน 

55 กระบวนงานพัสดุ   
 55.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 

(2) (ข) 
15 19 วัน 60 นาที -54 

วัน 60 นาท ี
 55.2 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 

(2) (จ) 
16 20 วัน 60 นาที -55 

วัน 60 นาท ี
 55.3 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) 

(ค) วงเงินไม่เกิน 7,500,000.- บาท 
16 20 วัน 60 นาที -55 

วัน 60 นาท ี
 55.4 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์e-bidding) 
20 21 วัน 70 นาที -56 

วัน 70 นาท ี
 55.5 การเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน)  7 1 ช่ัวโมง 125 นาท ี
 55.6 คมุทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 4 1 วัน2 ช่ัวโมง 
 55.7 คมุทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 4 2 วัน 60 นาที 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน)
 55.8 การตรวจสอบพัสดุประจําปี 3 45 วัน 
 55.9 วิธีการขายทอดตลาด 19 45 วัน 3 ช่ัวโมง -53 

วัน 3 ช่ัวโมง 
56 กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน   

 56.1 การรับเงินและเก็บรักษาเงิน 7 1 วัน85 นาท ี
 56.2 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 6 4 วัน  

3 ช่ัวโมง 20 นาที 
 56.3 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 3 2 วัน 20 นาที 
 56.4 การเบิกจ่ายเงิน   6 2 วัน  

3 ช่ัวโมง 50 นาที 
 56.5 การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ําประกันซอง – ประกัน

สัญญา , ค้ําประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม)  
6 140 นาท ี

57 กระบวนงานตรวจสอบ   
 57.1 การตรวจสอบเงินเดือนและค่าจ้าง 4 5 ช่ัวโมง 35 นาที -7 

ช่ัวโมง 35 นาที 
 57.2 การตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 5 2 ช่ัวโมง 65 นาที 
 57.3 การตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้าง 4 2 วัน  

20 นาท ี
58 กระบวนงานบัญชี   

 58.1 การจัดทําบัญชีและรายงานงบการเงิน 5 76 วัน 10 นาที 
 58.2 การจัดเก็บหลักฐานใบสําคัญและจัดทํางบเดือน 5 2 วัน  

2 ช่ัวโมง 10 นาที – 3 
วัน  

4 ช่ัวโมง 10 นาที 
 ฝ่ายประชาสัมพันธ์   

59 การจัดทําแผนร่างประชาสัมพันธ์ 7 6-8 เดือน 
60 การผลิตสื่อ 8 1-3 เดือน 
61 การเขียนข่าว 7 2-3 วัน 

 กลุ่มงานนิติการ   
62 ตรวจร่างสัญญา 4 1 วัน 7 ช่ัวโมง 10 

นาที 
63 ตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสญัญาและออกเลขสญัญา 6 5 ช่ัวโมง 40 นาที 
64 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา

ทําการตามสัญญา หรือแก้ไขสัญญา 
3 2 วัน 2 ช่ัวโมง 10 

นาที 
65 ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียก

ค่าปรับ 
3 4 ช่ัวโมง 10 นาที 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน)
66 ตรวจสอบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด 
3 1 วัน 2 ช่ัวโมง 10 

นาที 
67 ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง

ละเมิด 
3 4 วัน 2 ช่ัวโมง 10นาที

68 ตอบข้อหารือทางกฎหมาย 4 5 วัน 7 ช่ัวโมง 10 
นาที 

69 ตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือ ระเบียบ หรือประกาศ 4 22 วัน 3 ช่ัวโมง 10 
นาที 

 
 
2. กระบวนงานทีต่ดัออก จํานวน ..........-.........กระบวนงาน 
 
ลําดบั ชื่อกระบวนงาน เหตุผลทีต่ดัออก 

   
   
   
   
   

 
 
3. กระบวนงานที่จัดทําขึ้นใหม่ทั้งหมด จํานวน .......-......... กระบวนงาน 
 
ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 

    
    
    
    
    

 
4. กระบวนงานทั้งหมดของคู่มือปฏบิตังิาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 จํานวน........69.........กระบวนงาน 
 

ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

 กลุ่มงานช่วยนักบริหาร       
1 กลั่นกรองงาน 3 3  - 2.10 ชม. 2.10 ชม.  - 
2 นัดหมายการประชุม 3 3  - 1 วัน 25 

นาที 
1 วัน 25 

นาที 
 - 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป       

3 งานสารบรรณ       
 3.1 กระบวนงานย่อย การรับ-ส่งหนังสือ 7 7 - 15 นาท ี 15 นาท ี - 
 3.2 กระบวนงานย่อย การร่างหนังสือโต้-ตอบ 5 5 - 3 วัน 20 

นาที 
3 วัน 20 

นาที 
- 

4 การประชุม 8 8 - 10 วัน 10 วัน - 
5 การควบคุมดูแลยานพาหนะ       
 5.1 กระบวนงานย่อย การขอใช้รถส่วนกลาง 4 4 - 1 วัน 4 

ช่ัวโมง 
1 วัน 4 
ช่ัวโมง 

- 

 5.2 กระบวนงานย่อย การเบิกจ่ายนํ้ามัน
เช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น 

5 5 - 2 วัน 2 
นาที 

4 วัน - 

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่       
6 การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ 4 4 - 4-7 วัน 4-7 วัน - 
7 การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 4 4 - 6-7 วัน 6-7 วัน - 
8 การโอน(รับโอน)กรณีสอบแขง่ขันได้ 3 3 - 5-7 วัน 5-7 วัน - 
9 การโอน(ให้โอน) 7 7 - 11-18 

วัน 
11-18 

วัน 
- 

10 การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง
สําหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ตําแหน่ง
ประเภททั่วไป)และตําแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะสําหรับตําแหน่งระดับ 8 ลงมา  

8 8 - 43-53 
วัน 

43-53 
วัน 

- 

11 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติโดยอาศัยความรู้
ความชํานาญและประสบการณ์เฉพาะตัว 

10 10 - 40-42 
วัน 

40-42 
วัน 

- 

12 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ 

5 5 - 30 วัน 30 วัน - 

13 ประกาศดีเด่นข้าราชการ 4 4 - 10-12 
วัน 

10-12 
วัน 

- 

14 การดําเนินการเกี่ยวกับความชอบของ
ข้าราชการสังกัดสํานักสิ่งแวดล้อม 

8 8 - 27 วัน 27 วัน - 

15 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

6 6 - 63 วัน 63 วัน - 

16 ข้าราชการลาออกจากราชการ 5 5 - 18-25 
วัน 

6-18 วัน 12 วัน 

17 การขอรับบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 6 6 - 31-45 
วัน 

31-45 
วัน 

- 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม เดิม ใหม่ 
18 การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการ 4 4 - 22-23 

วัน 
22-23 

วัน 
- 

19 การขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม 
สัมมนา ภายในประเทศ 

5 5 - 3-7 วัน 3-7 วัน - 

20 ข้าราชการและลูกจ้างลาไปต่างประเทศ 3 3 - 3-4 วัน 3-4 วัน - 
21 เกษียณอายุราชการก่อนกําหนด 6 6 - 27-52 

วัน 
27-52 

วัน 
- 

22 การขอเปลี่ยนคํานําหน้านาม ช่ือ - สกุล 
ข้าราชการ 

3 3 - 3-5 วัน 3-5 วัน - 

23 ข้าราชการถึงแก่กรรม 3 3 - 3-5 วัน 3-5 วัน - 
24 การขอพระราชทานเพลิง/ดินฝังศพข้าราชการ 5 5 - 3-4 วัน 3-4 วัน - 
25 การดําเนินการระบบงานเบิกจ่ายตรงค่า

รักษาพยาบาล (MIS 2) 
5 5 - 5 วัน 5 วัน - 

26 จัดการฐานข้อมูลระบบงานบุคลากร(MIS 2) 5 5 - 5-23 วัน 5-23 วัน - 
27 การดําเนินการทางวินัยกรณีข้าราชการกระทํา

ผิดวินัยร้ายแรง 
19 19 - 20-186 

วัน 
20-186 

วัน 
- 

28 การดําเนินการเกี่ยวกับการจ้างและแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจําสังกัดสํานักสิ่งแวดล้อม 

9 9 - 2 เดือน 
13 วัน 

2 เดือน 
8 วัน 

5 วัน 

29 การดําเนินการเกี่ยวกับความชอบของ
ลูกจ้างประจําสังกัดสํานักสิ่งแวดล้อม 

9 9 - 2 เดือน 1 เดือน  
15 วัน 

15 วัน 

30 ตัดโอนอัตราตําแหน่งลูกจ้างประจํา 5 5 - 5-13 วัน 5-13 วัน - 
31 การจัดทําประกาศรายช่ือลูกจ้างประจําผู้มีผล

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่
ในระดับดีเด่น 

3 3 - 22-32 
วัน 

22-32 
วัน 

- 

32 การขอเปลี่ยนสัญญาค้ําประกันของลูกจ้าง 4 4 - 4-6 วัน 4-6 วัน - 
33 ลูกจ้างประจําออกจาราชการไปรับราชการ

ทหาร 
4 4 - 4-5 วัน 4-5 วัน - 

34 ลูกจ้างประจํากลับจากรับราชการทหาร 5 5 - 5-11 วัน 5-11 วัน - 
35 การดําเนินการทางวินัยกรณีลูกจ้างกระทําผิด

วินัย 
9 9 - 10-109

วัน 
10-109

วัน 
- 

36 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ลูกจ้างประจํา 

5 5 - 74 วัน 74 วัน - 

37 การจัดทําบันทึกขออนุญาตลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลาอุสมบท ลาไปทําพิธีฮัจญ์ และรายงาน
ตัวกลับเข้ารับราชการหลังจากลาสิกขาบทและ
ทําพิธีฮัจญ์ 

3 3 - 5-8 วัน 5-8 วัน - 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม เดิม ใหม่ 
38 การจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการและลูกจ้าง

กรุงเทพมหานคร 
3 3 - 5-7 วัน 5-7 วัน - 

39 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจําที่
จะครบเกษียณอายุในปีงบประมาณ พ.ศ. 
ตามท่ี สกจ.กําหนด 

3 3 - 5-6 วัน 5-6 วัน - 

40 ลูกจ้างประจําถึงแก่กรรม 3 3 - 3-4 วัน 3-4 วัน - 
41 การดําเนินการขออนุมัติบําเหน็จปกติของ

ลูกจ้างประจําสังกัดสํานักงานเลขานุการ สาํนัก
สิ่งแวดล้อม 

5 5 - 9-15 วัน 9-15 วัน - 

42 การตรวจสอบประวัติลูกจ้างประจําที่เคยสงักัด
สํานักสิ่งแวดลอ้ม 

3 3 - 4 วัน 4 วัน - 

43 การดําเนินการขออนุมัติเงินค่าทําขวัญสําหรบั
ลูกจ้างที่ได้รับบาดเจ็บจากการปฏิบัติงาน 

3 3 - 6-7 วัน 6-7 วัน - 

44 การดําเนินการขออนุมัติบําเหน็จพิเศษให้
ลูกจ้างประจําถึงแก่ความตายขณะปฏิบัติงาน 

4 4 - 3-6 วัน 3-6 วัน - 

45 การขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราว 4 4 - 8-15 วัน 8-15 วัน - 
46 การขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราวเพ่ือ

ปฏิบัติงานต่อ 
9 9 - 30-44 

วัน 
30-44 

วัน 
- 

47 การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราว 

6 6 - 99-116 
วัน 

99-116 
วัน 

- 

48 การขอเปลี่ยนคํานําหน้านามช่ือตัวและช่ือสกุล
ของลูกจ้างช่ัวคราว 

4 4 - 4-6 วัน 4-6 วัน - 

49 การลาออกจากราชการของลูกจ้างช่ัวคราว 3 3 - 3-5 วัน 3-5 วัน - 
50 การดําเนินการลูกจ้างช่ัวคราวถึงแก่กรรม 4 4 - 4-6 วัน 4-6 วัน - 
51 ดําเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคมกรณี

ลูกจ้างช่ัวคราวขอเปลี่ยนคํานําหน้านาม ช่ือ – 
สกุล 

6 6 - 7 วัน 7 วัน - 

52 การดําเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้น
เตรียมการ ขั้นดําเนินการ ขั้นสิ้นสุดการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 

7 7 - 100 วัน 100 วัน - 

53 การดําเนินโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ประชุม
ตาม TN 

9 9 - 88 วัน 88 วัน - 

 ฝ่ายการคลัง       
54 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ       

 54.1 การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 

5 5 - 76วัน 76วัน - 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม เดิม ใหม่ 
 54.2 บริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 5 5 - 210 นาท ี 210 นาที - 
 54.3 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและ

ติดตามผล 
5 5 - 4 วัน  

3 ช่ัวโมง 
50นาท ี

4 วัน   
3 ช่ัวโมง 
50นาท ี

- 

 54.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 10 10 - 43 วัน 37 วัน 6 วัน 
 54.5 การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก

เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร      
(ผว.กทม.) 

11 11 - 28 วัน 15 วัน 13 วัน 

55 กระบวนงานพัสดุ       
 55.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
15 15 - 19 วัน 

60 นาที -
54 วัน 
60 นาท ี

19 วัน 
60 นาที -
54 วัน 
60 นาท ี

- 

 55.2 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

16 16 - 20 วัน 
60 นาที -
55 วัน 
60 นาท ี

20 วัน 
60 นาที -
55 วัน 
60 นาท ี

- 

 55.3 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก     
ตามมาตรา 56 (1) (ค) วงเงินไม่เกิน 
7,500,000.- บาท 

16 16 - 20 วัน 
60 นาที -
55 วัน 
60 นาท ี

20 วัน 
60 นาที -
55 วัน 
60 นาท ี

- 

 55.4 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศ     
เชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
e-bidding) 

20 20 - 21 วัน 
70 นาที -
56 วัน 
70 นาท ี

21 วัน 
70 นาที -
56 วัน 
70 นาท ี

- 

 55.5 การเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียน
ทรัพย์สิน)  

7 7 - 1 ช่ัวโมง 
125 นาท ี

1 ช่ัวโมง 
125 นาที

- 

 55.6 คมุทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 4 4 - 1 วัน  
2 ช่ัวโมง 

1 วัน  
2 ช่ัวโมง 

- 

 55.7 คมุทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 4 4 - 2 วัน  
60 นาท ี

2 วัน  
60 นาท ี

- 

 55.8 การตรวจสอบพัสดุประจําปี 3 3 - 45 วัน 45 วัน - 
 55.9 วิธีการขายทอดตลาด 19 19 - 45 วัน  

3 ช่ัวโมง -
53 วัน  

3 ช่ัวโมง 

45 วัน  
3 ช่ัวโมง -

53 วัน  
3 ช่ัวโมง 

- 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม เดิม ใหม่ 
56 กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน       

 56.1 การรับเงินและเก็บรักษาเงิน 7 7 - 1 วัน  
85 นาท ี

1 วัน  
85 นาท ี

- 

 56.2 การเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 6 6 - 4 วัน  
3 ช่ัวโมง 
20 นาท ี

4 วัน  
3 ช่ัวโมง 
20 นาท ี

- 

 56.3 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงิน
สวัสดิการ 

3 3 - 2 วัน  
20 นาท ี

2 วัน  
20 นาท ี

- 

 56.4 การเบิกจ่ายเงิน   6 6 - 2 วัน  
3 ช่ัวโมง 
50 นาท ี

2 วัน  
3 ช่ัวโมง 
50 นาท ี

- 

 56.5 การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ํา
ประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ําประกัน
ลูกจ้าง , เงินประกันสังคม)  

6 6 - 140 นาท ี 140 นาที - 

57 กระบวนงานตรวจสอบ       
 57.1 การตรวจสอบเงินเดือนและค่าจ้าง 4 4 - 5 ช่ัวโมง 

35 นาที -
7 ช่ัวโมง 
35 นาท ี

5 ช่ัวโมง 
35 นาที -
7 ช่ัวโมง 
35 นาท ี

- 

 57.2 การตรวจสอบค่าตอบแทนและเงิน
สวัสดิการ 

5 5 - 2 ช่ัวโมง 
65 นาท ี

2 ช่ัวโมง 
65 นาท ี

- 

 57.3 การตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้าง 4 4 - 2 วัน  
20 นาท ี

2 วัน  
20 นาท ี

- 

58 กระบวนงานบัญชี       
 58.1 การจัดทําบัญชีและรายงานงบการเงิน 5 5 - 76 วัน 

10 นาท ี
76 วัน 
10 นาท ี

- 

 58.2 การจัดเก็บหลักฐานใบสําคัญและจัดทํา
งบเดือน 

5 5 - 2 วัน  
2 ช่ัวโมง 

10 นาที – 
3 วัน  

4 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

2 วัน  
2 ช่ัวโมง 

10 นาที – 
3 วัน  

4 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

 ฝ่ายประชาสัมพันธ์       
59 การจัดทําแผนร่างประชาสัมพันธ์ 7 7 - 6-8 เดือน 6-8 เดือน - 
60 การผลิตสื่อ 8 8 - 1-3 เดือน 1-3 เดือน - 
61 การเขียนข่าว 7 7 - 2-3 วัน 2-3 วัน - 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน 
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา(วัน) 

เดิม ใหม่ ลดลง เดิม เดิม ใหม่ 
 กลุ่มงานนิติการ       

62 ตรวจร่างสัญญา 4 4 - 1 วัน     
7 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

1 วัน     
7 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

63 ตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสญัญาและออกเลข
สัญญา 

6 6 - 5 ช่ัวโมง 
40 นาท ี

5 ช่ัวโมง 
40 นาท ี

- 

64 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงดหรือลดค่าปรับ 
หรือขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือแก้ไข
สัญญา 

3 3 - 2 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

2 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

65 ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

3 3 - 4 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

4 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

66 ตรวจสอบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

3 3 - 1 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

1 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

67 ตรวจสอบรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 

3 3 - 4 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

4 วัน     
2 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

68 ตอบข้อหารือทางกฎหมาย 4 4 - 5 วัน     
7 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

5 วัน     
7 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

69 ตรวจร่างข้อบัญญัติ หรือ ระเบียบ หรือ
ประกาศ 

4 4 - 22 วัน    
3 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

22 วัน    
3 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

- 

 
 
 
ผูป้ระสานงาน 
ช่ือ-สกุล  นางรุ่งกานต์  โชตยันดร. 
ตําแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
เบอร์โทรศัพท์ 0 2203 2910 
 
 
 
 
 


