
เอกสารแนบท้าย 2 
แบบสรุปผลการจัดท าและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
หน่วยงาน     ส านักงานสวนสาธารณะ ส านักสิ่งแวดล้อม     . 

 
1. กระบวนงานของคู่มือการปฏบิัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จ านวน   21   กระบวนงาน 
 
ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
1 1. กระบวนงานสารบรรณ   
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งหนังสือ 7 15 นาที/เรื่อง 
 1.2 กระบวนงานย่อยการประชุม 8 11 วัน/ครั้ง 
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนงัสือโต้-ตอบ 5 2 วัน/เรือง 
 1.4 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 4 6 วัน/ครั้ง 
 1.5 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลืน่ 4 2 วัน/ครั้ง 

2 2. กระบวนงานการเจ้าหนา้ที่   
 2.1 กระบวนงานย่อยงานข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ช่ัวคราว

ลาออกจากราชการ 
9 4 วัน/ครั้ง 

 2.2 กระบวนงานย่อยงานตรวจสอบสมุดลงเวลาท าการ 4 20 นาที/วัน 
 2.3 กระบวนงานย่อยงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลา

พักผ่อนไม่เกิน 10 วัน) 
5 1 วัน/ครั้ง 

 2.4 กระบวนงานย่อยงานรายงานการทดลองปฏิบตัิราชการ 6 5 วัน/ครั้ง 
 2.5 กระบวนงานย่อยงานส ารวจข้าราชการและลูกจา้งประจ าที่

เกษียณอาย ุ
7 3 วัน/ครั้ง 

 2.6 กระบวนงานย่อยงานขอรับเงินบ าเหน็จ - บ านาญ 11 36 วัน/ครั้ง 
 2.7 กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ 5 3 วัน/ครั้ง 
 2.8 กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าศพ 10 5 วัน/ครั้ง 
 2.9 กระบวนงานย่อยงานออกหนงัสือรับรอง 5 1.15 ชม./ครั้ง 
 2.10 กระบวนงานย่อยงานแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ประวัต ิ
6 1.45 ชม./ครั้ง 

 2.11 กระบวนงานย่อยงานฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 8 5 วัน/ครั้ง 
 2.12 กระบวนงานย่อยงานคัดเลอืกข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าดีเด่น 6 1.45 ชม./ครั้ง 
 2.13 กระบวนงานย่อยงานเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
7 5 วัน/ครั้ง 

 2.14 กระบวนงานย่อยงานพิจารณาความดีความชอบ 7 15 วัน/ครั้ง 
 2.15 กระบวนงานย่อยงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล

การปฏิบัตริาชการของ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
7 6 วัน/ครั้ง 

 2.16 กระบวนงานย่อยงานค านวณเงินรางวัลประจ าปี  (โบนัส) /
เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

7 6 วัน/ครั้ง 

 2.17 กระบวนงานย่อยงานขอมีบตัรประจ าตัว/บัตรแสดงตัวเพื่อ
การรักษาความปลอดภัย 

7 4 วัน/ครั้ง 

 2.18 กระบวนงานย่อยงานด าเนนิการทางวินัย 12 16 วัน/ครั้ง 
 2.19 กระบวนงานย่อยงานเปลีย่นแปลงต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 

 
14 11 วัน/ครั้ง 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

 2.20 กระบวนงานย่อยงานขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราว / ขอจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

8 8 วัน/ครั้ง 

 2.21 กระบวนงานย่อยงานขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 7 2 วัน/ครั้ง 
 2.22 กระบวนงานย่อยงานคัดเลอืกลูกจ้างช่ัวคราวเป็น

ลูกจ้างประจ า 
15 17 วัน/ครั้ง 

 2.23 กระบวนงานย่อยงานท าสญัญาค้ าประกันการปฏิบตัิงาน 7 5 วัน/ครั้ง 
3 3. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   
 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม 6 55 นาที/ครั้ง 
 3.2 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนราย

เดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
5 18 วัน/ครั้ง 

 3.3 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 6 5 วัน/ครั้ง 
 3.4 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี
6 28 วัน/ครั้ง 

 3.5 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 4 6 วัน/ครั้ง 
 3.6 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การขยายเวลาเบิกจ่าย

งบประมาณ 
3 3 วัน/ครั้ง 

 3.7 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 4 4 วัน/ครั้ง 
4 4. กระบวนงานจดัซื้อจัดจา้ง   
 4.1 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 14 55 วัน/ครั้ง 
 4.2 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธีคัดเลือก 15 54 วัน/ครั้ง 
 4.3 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 20 65 วัน/ครั้ง 
 4.4 กระบวนงานย่อยงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคดัเลือก 24 97 วัน/ครั้ง 
 4.5 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน วัสดุ 4 16 วัน/ครั้ง 
 4.6 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน ครภุัณฑ ์ 5 13 วัน/ครั้ง 
 4.7 กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ กองทะเบียนทรัพย์สิน 7 21 วัน/ครั้ง 
 4.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 6 25 วัน/ครั้ง 
 4.9 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 19 137 วัน/ครั้ง 
    
 กลุ่มงานวิชาการ   

5 1. กระบวนงานการจัดท าแผนและข้อมูลพื้นท่ีสเีขียวของ
กรุงเทพมหานคร 

  

 1.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนและตัวช้ีวัดการเพิ่มพื้นที่สีเขียว 9 181 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลพื้นท่ีสีเขยีวของ

กรุงเทพมหานคร 
7 279 วัน 

6 2. กระบวนงานการส่งเสริมใหเ้กิดกระบวนการเรียนรู้ด้านสวนและ
ต้นไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  

 2.1 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมข้าราชการและลูกจ้าง 9 127 วัน 
 2.2 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมประชาชน 9 127 วัน 
 2.3 กระบวนงานย่อยการศึกษาดงูาน 12 127 วัน 
 2.4 กระบวนงานย่อยการจัดท าเอกสารเผยแพร ่ 9 214 วัน 
 2.5 กระบวนงานย่อยบริหารจดัการอุทยานผีเสื้อและแมลง

กรุงเทพฯ 
11 365 วัน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

7 3. กระบวนงานประชาสมัพันธ์   
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าขา่วประชาสมัพันธ์และป้าย

ประกาศ 
3 8 วัน 

 3.2 กระบวนงานย่อยช้ีแจงเรื่องรอ้งเรียนระบบ MIS 4 3 วัน 
 3.3 กระบวนงานย่อยช้ีแจงเรื่องร้องเรียนผู้ร้องและหน่วยงานต่าง ๆ 4 13 วัน 

8 4. กระบวนงานการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
สนองพระราชด าริโดยกรุงเทพมหานคร 

  

 4.1 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ อพ.สธ.-กทม. 3 21 วัน 
 4.2 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการโครงการ 

อพ.สธ.-กทม. 
4 28 วัน 

 4.3 กระบวนงานย่อยจัดท าแผนแม่บท อพ.สธ.-กทม. ระยะห้า ปีท่ี... 4 8 วัน 
 4.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติงบประมาณ ขออนุมัติโครงการ และ

ขออนุมัติเงินประจ างวดโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 
5 24 วัน 

 4.5 กระบวนงานย่อยแต่งตั้งบุคคลภายนอกช่วยปฏบิัติราชการด้าน
การอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 

6 5 วัน 

 4.6 กระบวนงานย่อยจดัประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 7 20 วัน 
 4.7 กระบวนงานย่อยการจัดท าฐานข้อมูลงานอนุรักษ์พันธุกรรมพืช

อันเนื่องมาจากพระราชด ารฯิ กรุงเทพมหานคร 
14 365 วัน 

 4.8 กระบวนงานย่อยการรายงานผลการด าเนินงาน อพ.สธ.-กทม. 
ประจ าป ี

4 22 วัน 

 4.9 กระบวนงานย่อยร่วมแสดงนิทรรศการในงานประชุมวิชาการ
และนิทรรศการ 

6 56 วัน 

 4.10 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่ตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีช่วย
ปฏิบัติงานการอนรุักษ์พันธุกรรมพชื 

5 2 วัน 

 4.11 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
ว่าง และเครื่องดืม่การประชุม คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

5 2 วัน 

 4.12 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างจังหวัดในงานประชุมวชิาการและนิทรรศการ อพ.สธ. 

5 2 วัน 

 4.13 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงานในการ
ประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

4 1 วัน 

 4.14 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่จ้างเหมารถตู้เดินทางไป
ต่างจังหวัดในงานประชุมวิชาการ 
และนิทรรศการ อพ.สธ. 

4 4 วัน 

 4.15 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่อาหารว่างและเครื่องดืม่ในการ
จัดอบรม อพ.สธ.-กทม. 

5 2 วัน 

    
 กลุ่มงานออกแบบสวน   

9 1. กระบวนงานส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคาและรายการประกอบ
แบบก่อสร้าง ปรับปรุงสวนสาธารณะ   

6 > 20 สป. 

10 2. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาออกแบบสวนสาธารณะ 2 > 16 สป. 
11 4. กระบวนงานคณะกรรมการก าหนดราคากลาง จัดท าราคากลาง 

งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 
 

3 > 7 สป. 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 
12 5. กระบวนงานการแบ่งงวดงานงวดเงิน งานก่อสร้าง / ปรับปรุง

สวนสาธารณะ 
2 > 2 สป. 

13 6. กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง งานก่อสร้าง / ปรบัปรุง
สวนสาธารณะ 

6 > 30-400 วัน 

    
 ฝ่ายปลูกบ ารุงรกัษา   

14 1. กระบวนงานคดีละเมดิ   
 1.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท าละเมดิทรัพยส์ิน

กรุงเทพมหานคร 
5 > 31 วัน 

 1.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อ
กรุงเทพมหานคร 

9 > 137 วัน 

 1.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก 10 > 139 วัน 
 1.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดรถเช่าเอกชนได้รับ

ความเสยีหาย 
7 > 131 วัน 

15 2. กระบวนงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม ้   
 2.1 กระบวนงานย่อยการปลูกบ ารุงรักษา ไม้ยืนต้น ไม้พุ่ม ไมด้อก 

ไม้ประดับ และไม้คลมุดิน 
8 > 13 วัน 

 2.3 กระบวนงานย่อยการก ากับดแูลงานจ้างเหมาเอกชนดูแลและ
บ ารุงรักษาต้นไม ้

3 > 44 วัน 

16 3. กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้ืนท่ีของ
บุคคลภายนอก 

6 > 7 วัน 

17 4. กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในท่ีสาธารณะเพื่อ
เปิดทางเข้าออกอาคารและสถานที่โดยบุคคลภายนอก 

6 > 7 วัน 

    
 กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้   

18 1. กระบวนงานผลติพันธ์ุไม ้   
 1.1 กระบวนงานย่อยผลิตพันธ์ุไมด้อก 10 55-90 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยผลิตพันธ์ุไมป้ระดับ 5 30-90 วัน 

19 2. กระบวนงานประดับตกแต่งเมอืง   
 2.1 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งเมืองในวันส าคัญ 7 60 วัน 
 2.2 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ 8 1 วัน 
 2.3 กระบวนงานย่อยตั้งประดับอาคารสถานท่ี 7 1 วัน 
    
 ส่วนสวนสาธารณะ   

20 1. กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ   
 1.3 กระบวนงานย่อยการปลูกหญ้าสนาม 5 ทุกวัน 
 1.4 กระบวนงานย่อยการตัดแต่งต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ    4 4 วัน 
 1.5 กระบวนงานย่อยการขยายพนัธุ์ไม้และผลิตไม้ดอกไม้ประดับ

เพื่อใช้ในสวนสาธารณะ 
7 ทุกวัน 

 1.6 กระบวนงานย่อยการเก็บกวาดใบไม้ในพื้นที่และน าไปท าปุ๋ย
หมัก น้ าหมักชีวภาพ 

4 ทุกวัน 

 1.7 กระบวนงานย่อยการคัดแยกขยะและไม่ทิ้งขยะนอกภาชนะ 4 3 วัน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 
21 2. กระบวนงานบริหารงานสวนสาธารณะ   

 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดการสวนสาธารณะให้เป็นแหล่งเรียนรู้
ด้านสวนต้นไม้ ธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 

5 5 วัน 

 2.2 กระบวนงานย่อยการดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย การ
รักษากฎระเบียบในการใช้สวน และการรักษาความปลอดภัย 

4 ทุกวัน 

 2.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนและปญัหา
เฉพาะหน้าที่เกิดในสวนสาธารณะ 

6 ทุกวัน 

 2.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาการขออนุญาตใช้สถานท่ี
สวนสาธารณะ 

4 4 วัน 

 2.5 กระบวนงานย่อยสวนสุนัข 6 ทุกวัน 
 
2. กระบวนงานที่ตัดออก จ านวน   1   กระบวนงาน 
 
ล าดับ ชื่อกระบวนงาน เหตุผลที่ตัดออก 

 ส่วนสวนสาธารณะ  
1 1.1 กระบวนงานย่อยการปลูก ตกแต่งดูแล

บ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับ ไมย้ืนต้นและการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

แบ่งออกเป็น 1 กระบวนการย่อย 
1.1 กระบวนงานย่อยการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสนามหญ้า
ในสวนสาธารณะ 
1.2 กระบวนงานย่อยการปลูก ตกแต่ง และการปรับปรุงภูมิ
ทัศน์ 

 
3. กระบวนงานที่จัดท าขึ้นใหม่ทั้งหมด จ านวน   10   กระบวนงาน 
 
ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา(วัน) 

 กลุ่มงานออกแบบสวน   
1 3. กระบวนงานคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการ จัดท าต้นฉบับ - 

คู่ฉบับ งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 
4 > 7 สป. 

    
 ฝ่ายปลูกบ ารุงรกัษา   

2 2.2 กระบวนงานย่อยการขออนุญาตขุดล้อมต้นไมโ้ดย
กรุงเทพมหานคร 

3 > 9 วัน 

3 5. กระบวนงานขอใช้สถานท่ี 6 > 5 วัน 
    
 ฝ่ายซ่อมบ ารุง   

4 1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุงและประมาณราคา 
วัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ในสวนสาธารณะ 

5 23 วัน 

5 2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะและเครื่องกล 4 3 วัน 
    
 ส่วนสวนสาธารณะ   

4 1.1 กระบวนงานย่อยการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสนามหญ้าใน
สวนสาธารณะ 

4 64 วัน 

7 1.2 กระบวนงานย่อยการปลูก ตกแต่ง และการปรับปรุงภมูิทัศน ์
 

5 128 วัน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา(วัน) 

8 1.8 การดูแลบ ารุงรักษาสิ่งก่อสรา้ง อาคารสถานท่ี ครุภณัฑ์
ยานพาหนะและสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

5 1 เดือน 

9 2.6 กระบวนงานย่อยจ้างเหมาเอกชนดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ใน
สวนสาธารณะ 

7 ทุกวัน 

10 2.7 กระบวนงานย่อยการด าเนินการดูแลแกไ้ขในสถานการณ์ฉุกเฉนิ 4 ขึ้นกับสถานการณ์ 
 

4. กระบวนงานทั้งหมดของคู่มือปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 จ านวน   25   กระบวนงาน 
 

ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป       

1 1. กระบวนงานสารบรรณ       
 1.1 กระบวนงานย่อยการรับ-สง่หนังสือ 7 7  15 นาที/

เรื่อง 
15 นาที/
เรื่อง 

 

 1.2 กระบวนงานย่อยการประชุม 8 8  11 วัน/ครั้ง 11 วัน/ครั้ง  
 1.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนงัสือโต้-ตอบ 5 5  2 วัน/เรือง 2 วัน/เรือง  
 1.4 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลยานพาหนะ 4 4  6 วัน/ครั้ง 6 วัน/ครั้ง  
 1.5 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง

และน้ ามันหล่อลื่น 
4 4  2 วัน/ครั้ง 2 วัน/ครั้ง  

2 2. กระบวนงานการเจ้าหนา้ที่       
 2.1 กระบวนงานย่อยงานข้าราชการ/

ลูกจ้างประจ า/ช่ัวคราวลาออกจากราชการ 
9 9  4 วัน/ครั้ง 4 วัน/ครั้ง  

 2.2 กระบวนงานย่อยงานตรวจสอบสมดุลงเวลาท าการ 4 4  20 นาที/วัน 20 นาที/วัน  
 2.3 กระบวนงานย่อยงานการลา (ลาป่วยไม่เกิน 

30 วัน และลาพักผ่อนไมเ่กิน 10 วัน) 
5 5  1 วัน/ครั้ง 1 วัน/ครั้ง  

 2.4 กระบวนงานย่อยงานรายงานการทดลอง
ปฏิบัติราชการ 

6 6  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  

 2.5 กระบวนงานย่อยงานส ารวจข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าที่เกษียณอาย ุ

7 7  3 วัน/ครั้ง 3 วัน/ครั้ง  

 2.6 กระบวนงานย่อยงานขอรับเงินบ าเหน็จ - 
บ านาญ 

11 11  36 วัน/ครั้ง 36 วัน/ครั้ง  

 2.7 กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ 5 5  3 วัน/ครั้ง 3 วัน/ครั้ง  
 2.8 กระบวนงานย่อยงานเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าศพ 10 10  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  
 2.9 กระบวนงานย่อยงานออกหนงัสือรับรอง 5 5  1.15 ชม./ครั้ง 1.15 ชม./ครั้ง  
 2.10 กระบวนงานย่อยงานแก้ไขเปลี่ยนแปลง

รายการในทะเบียนประวัต ิ
6 6  1.45 ชม./

ครั้ง 
1.45 ชม./
ครั้ง 

 

 2.11 กระบวนงานย่อยงานฝึกอบรม ขอรับทุน 
ศึกษาและดูงาน 

8 8  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  

 2.12 กระบวนงานย่อยงานคัดเลอืกข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ าดีเด่น 

6 6  1.45 ชม./
ครั้ง 

1.45 ชม./
ครั้ง 

 

 2.13 กระบวนงานย่อยงานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

7 7  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 2.14 กระบวนงานย่อยงานพิจารณาความดี

ความชอบ 
7 7  15 วัน/ครั้ง 15 วัน/ครั้ง  

 2.15 กระบวนงานย่อยงานประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการของ ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 

7 7  6 วัน/ครั้ง 6 วัน/ครั้ง  

 2.16 กระบวนงานย่อยงานค านวณเงินรางวัลประจ าปี  
(โบนัส) /เงินเพิ่มและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

7 7  6 วัน/ครั้ง 6 วัน/ครั้ง  

 2.17 กระบวนงานย่อยงานขอมีบตัรประจ าตัว/
บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความปลอดภัย 

7 7  4 วัน/ครั้ง 4 วัน/ครั้ง  

 2.18 กระบวนงานย่อยงานด าเนนิการทางวินัย 12 12  16 วัน/ครั้ง 16 วัน/ครั้ง  
 2.19 กระบวนงานย่อยงานเปลีย่นแปลงต าแหน่ง

ของลูกจ้างประจ า 
14 14  11 วัน/ครั้ง 11 วัน/ครั้ง  

 2.20 กระบวนงานย่อยงานขออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ช่ัวคราว / ขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

8 8  8 วัน/ครั้ง 8 วัน/ครั้ง  

 2.21 กระบวนงานย่อยงานขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราว
ให้ปฏิบัติงานต่อ 

7 7  2 วัน/ครั้ง 2 วัน/ครั้ง  

 2.22 กระบวนงานย่อยงานคัดเลอืกลูกจ้างช่ัวคราว
เป็นลูกจ้างประจ า 

15 15  17 วัน/ครั้ง 17 วัน/ครั้ง  

 2.23 กระบวนงานย่อยงานท าสญัญาค้ าประกันการ
ปฏิบัติงาน 

7 7  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  

3 3. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ       
 3.1 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าธรรมเนียม 6 6  55 นาที/ครั้ง 55 นาที/ครั้ง  
 3.2 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง 

ค่าตอบแทนรายเดือน ค่าตอบแทนพิเศษ 
5 5  18 วัน/ครั้ง 18 วัน/ครั้ง  

 3.3 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 6 6  5 วัน/ครั้ง 5 วัน/ครั้ง  
 3.4 กระบวนงานย่อยการจัดท าค าขอตั้ง

งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
6 6  28 วัน/ครั้ง 28 วัน/ครั้ง  

 3.5 กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 4 4  6 วัน/ครั้ง 6 วัน/ครั้ง  
 3.6 กระบวนงานย่อยการกันเงินเหลื่อมปี/การ

ขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
3 3  3 วัน/ครั้ง 3 วัน/ครั้ง  

 3.7 กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณและติดตามผล 

4 4  4 วัน/ครั้ง 4 วัน/ครั้ง  

4 4. กระบวนงานจดัซื้อจัดจา้ง       
 4.1 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง 
14 14  55 วัน/ครั้ง 55 วัน/ครั้ง  

 4.2 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธีคัดเลือก 15 15  54 วัน/ครั้ง 54 วัน/ครั้ง  
 4.3 กระบวนงานย่อยงานจัดซื้อจดัจ้างวิธีประกาศ

เชิญชวนท่ัวไป 
20 20  65 วัน/ครั้ง 65 วัน/ครั้ง  

 4.4 กระบวนงานย่อยงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก 

24 24  97 วัน/ครั้ง 97 วัน/ครั้ง  

 4.5 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน วัสด ุ 4 4  16 วัน/ครั้ง 16 วัน/ครั้ง  
 4.6 กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน ครุภัณฑ ์ 5 5  13 วัน/ครั้ง 13 วัน/ครั้ง  
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 4.7 กระบวนงานย่อยการเบิก - จ่ายพัสดุ กอง

ทะเบียนทรัพยส์ิน 
7 7  21 วัน/ครั้ง 21 วัน/ครั้ง  

 4.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 6 6  25 วัน/ครั้ง 25 วัน/ครั้ง  
 4.9 กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 19 19  137 วัน/ครั้ง 137 วัน/ครั้ง  
        
 กลุ่มงานวิชาการ       

5 1. กระบวนงานการจัดท าแผนและข้อมูลพื้นท่ีสเีขียว
ของกรุงเทพมหานคร 

      

 1.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผนและตัวช้ีวัด
การเพิ่มพ้ืนท่ีสเีขียว 

9 9  181 วัน 181 วัน  

 1.2 กระบวนงานย่อยการรวบรวมข้อมูลพื้นท่ีสี
เขียวของกรุงเทพมหานคร 

7 7  279 วัน 279 วัน  

6 2. กระบวนงานการส่งเสริมใหเ้กิดกระบวนการเรียนรู้
ด้านสวนและต้นไมร้วมทั้งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

      

 2.1 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมข้าราชการและ
ลูกจ้าง 

9 9  127 วัน 127 วัน  

 2.2 กระบวนงานย่อยการฝึกอบรมประชาชน 9 9  127 วัน 127 วัน  
 2.3 กระบวนงานย่อยการศึกษาดงูาน 12 12  127 วัน 127 วัน  
 2.4 กระบวนงานย่อยการจัดท าเอกสารเผยแพร่ 9 9  214 วัน 214 วัน  
 2.5 กระบวนงานย่อยบริหารจดัการอุทยานผีเสื้อ

และแมลงกรุงเทพฯ 
11 11  365 วัน 365 วัน  

7 3. กระบวนงานประชาสมัพันธ์       
 3.1 กระบวนงานย่อยการจัดท าขา่วประชาสมัพันธ์

และป้ายประกาศ 
3 3  8 วัน 8 วัน  

 3.2 กระบวนงานย่อยช้ีแจงเรื่องร้องเรียนระบบ MIS 4 4  3 วัน 3 วัน  
 3.3 กระบวนงานย่อยช้ีแจงเรื่องรอ้งเรียนผูร้้องและ

หน่วยงานต่าง ๆ 
4 4  13 วัน 13 วัน  

8 4. กระบวนงานการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน
เนื่องมาจากพระราชด ารฯิ สนองพระราชด าริโดย
กรุงเทพมหานคร 

      

 4.1 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะกรรมการ
โครงการ อพ.สธ.-กทม. 

3 3  21 วัน 21 วัน  

 4.2 กระบวนงานย่อยการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
โครงการ อพ.สธ.-กทม. 

4 4  28 วัน 28 วัน  

 4.3 กระบวนงานย่อยจดัท าแผนแม่บท อพ.สธ.-
กทม. ระยะห้า ปีท่ี... 

4 4  8 วัน 8 วัน  

 4.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติงบประมาณ ขอ
อนุมัติโครงการ และขออนุมตัิเงินประจ างวด
โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ 

5 5  24 วัน 24 วัน  

 4.5 กระบวนงานย่อยแต่งตั้งบุคคลภายนอกช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช 
 

6 6  5 วัน 5 วัน  
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 4.6 กระบวนงานย่อยจดัประชุมคณะกรรมการ 

อพ.สธ.-กทม. 
7 7  20 วัน 20 วัน  

 4.7 กระบวนงานย่อยการจัดท าฐานข้อมูลงาน
อนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 
กรุงเทพมหานคร 

14 14  365 วัน 365 วัน  

 4.8 กระบวนงานย่อยการรายงานผลการด าเนินงาน 
อพ.สธ.-กทม. ประจ าป ี

4 4  22 วัน 22 วัน  

 4.9 กระบวนงานย่อยร่วมแสดงนิทรรศการในงาน
ประชุมวิชาการและนิทรรศการ 

6 6  56 วัน 56 วัน  

 4.10 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่ตอบแทน
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติงานการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช 

5 5  2 วัน 2 วัน  

 4.11 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าเบี้ย
ประชุม ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มการประชุม 
คณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

5 5  2 วัน 2 วัน  

 4.12 กระบวนงานย่อยการเบิกจา่ยเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างจังหวัดในงานประชุม
วิชาการและนิทรรศการ อพ.สธ. 

5 5  2 วัน 2 วัน  

 4.13 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุ
ส านักงานในการประชุมคณะกรรมการ อพ.สธ.-กทม. 

4 4  1 วัน 1 วัน  

 4.14 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่จ้างเหมารถตู้
เดินทางไปต่างจังหวดัในงานประชุมวิชาการ 
และนิทรรศการ อพ.สธ. 

4 4  4 วัน 4 วัน  

 4.15 กระบวนงานย่อยเบิกจ่ายคา่อาหารว่างและ
เครื่องดื่มในการจัดอบรม อพ.สธ.-กทม. 

5 5  2 วัน 2 วัน  

        
 กลุ่มงานออกแบบสวน       

9 1. กระบวนงานส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคาและ
รายการประกอบแบบก่อสร้าง ปรบัปรุง
สวนสาธารณะ   

6 6  > 20 สป.   

10 2. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาออกแบบสวนสาธารณะ 2 3  > 16 สป.   
11 3. กระบวนงานคณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการ 

จัดท าต้นฉบับ - คูฉ่บับ งานก่อสรา้ง / ปรับปรุง
สวนสาธารณะ 

0 4   > 7 สป.  

12 4. กระบวนงานคณะกรรมการก าหนดราคากลาง จัดท า
ราคากลาง งานก่อสร้าง / ปรับปรุงสวนสาธารณะ 

3 4  > 7 สป.   

13 5. กระบวนงานการแบ่งงวดงานงวดเงิน งานก่อสร้าง 
/ ปรับปรุงสวนสาธารณะ 

2 2  > 2 สป.   

14 6. กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง งานก่อสร้าง 
/ ปรับปรุงสวนสาธารณะ 
 
 

6 10  > 30-400 
วัน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 ฝ่ายปลูกบ ารุงรกัษา       

15 1. กระบวนงานคดีละเมดิ       
 1.1 กระบวนงานย่อยคดีบุคคลภายนอกกระท า

ละเมิดทรัพยส์ินกรุงเทพมหานคร 
5 5  > 31 วัน > 9 วัน 22 วัน 

 1.2 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อ
กรุงเทพมหานคร 

9 6 3 > 137 วัน > 62 วัน 75 วัน 

 1.3 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อ
บุคคลภายนอก 

10 7 3 > 139 วัน > 213 วัน 74 วัน 

 1.4 กระบวนงานย่อยคดีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดรถ
เช่าเอกชนได้รับความเสียหาย 

7 7  > 131 วัน > 213 วัน 82 วัน 

16 2. กระบวนงานปลูกและบ ารุงรักษาต้นไม ้       
 2.1 กระบวนงานย่อยการปลูกบ ารุงรักษา ไม้ยืนต้น 

ไม้พุ่ม ไม้ดอก ไม้ประดับ และไมค้ลุมดิน 
8 4 4 > 13 วัน > 6 วัน 7 วัน 

 2.2 กระบวนงานย่อยการขออนุญาตขุดล้อมต้นไม้
โดยกรุงเทพมหานคร 

0 3   > 9 วัน  

 2.3 กระบวนงานย่อยการก ากับดแูลงานจ้างเหมา
เอกชนดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม ้

3 3  > 44 วัน > 44 วัน  

17 3. กระบวนงานการให้บริการตัดและขุดต้นไม้ในพ้ืนท่ี
ของบุคคลภายนอก 

6 6  > 7 วัน > 7 วัน  

18 4. กระบวนงานการขออนุญาตขุดล้อมย้ายต้นไม้ในท่ี
สาธารณะเพื่อเปิดทางเข้าออกอาคารและสถานท่ีโดย
บุคคลภายนอก 

6 6  > 7 วัน > 7 วัน  

19 5. กระบวนงานขอใช้สถานท่ี 0 6   > 5 วัน  
        
 กลุ่มงานขยายพันธุ์ไม้       

20 1. กระบวนงานผลติพันธ์ุไม ้       
 1.1 กระบวนงานย่อยผลิตพันธ์ุไมด้อก 10 10  55-90 วัน   
 1.2 กระบวนงานย่อยผลิตพันธ์ุไมป้ระดับ 5 5  30-90 วัน   

21 2. กระบวนงานประดับตกแต่งเมอืง       
 2.1 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งเมืองในวัน

ส าคัญ 
7 7  60 วัน   

 2.2 กระบวนงานย่อยตั้งประดับตกแต่งงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ 

8 8  1 วัน 2 วัน  

 2.3 กระบวนงานย่อยตั้งประดับอาคารสถานท่ี 7 7  1 วัน 15 วัน  
        
 ฝ่ายซ่อมบ ารุง       

22 1. กระบวนงานการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุง
และประมาณราคา วัสดุและอุปกรณ์ตา่งๆ ใน
สวนสาธารณะ 

0 5   23 วัน  

23 2. กระบวนงานการตรวจซ่อม ซ่อมแซมยานพาหนะ
และเครื่องกล 
 

0 4   3 วัน  



- 11 - 
 

ล าดับ ชื่อกระบวนงาน 
จ านวนขั้นตอน จ านวนระยะเวลา (วัน) 

เดิม ใหม ่ ลดลง เดิม ใหม ่ ลดลง 
 ส่วนสวนสาธารณะ       

24 1. กระบวนงานดูแลรักษาสวนสาธารณะ       
 1.1 กระบวนงานย่อยการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และ

สนามหญ้าในสวนสาธารณะ 
0 5  0 64 วัน  

 1.2 กระบวนงานย่อยการปลูก ตกแต่ง และการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

0 4  0 128 วัน  

 1.3 กระบวนงานย่อยการปลูกหญ้าสนาม 5 5  ทุกวัน ทุกวัน  
 1.4 กระบวนงานย่อยการตัดแต่งต้นไม้ ไม้ดอก ไม้

ประดับ    
4 4  4 วัน 4 วัน  

 1.5 กระบวนงานย่อยการขยายพนัธุ์ไม้และผลิตไม้
ดอกไม้ประดับเพื่อใช้ในสวนสาธารณะ 

7 7  ทุกวัน ทุกวัน  

 1.6 กระบวนงานย่อยการเก็บกวาดใบไม้ในพื้นที่
และน าไปท าปุ๋ยหมัก น้ าหมักชีวภาพ 

4 4  ทุกวัน ทุกวัน  

 1.7 กระบวนงานย่อยการคัดแยกขยะและไม่ทิ้ง
ขยะนอกภาชนะ 

4 4  3 วัน 3 วัน  

 1.8 การดูแลบ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้าง อาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะและสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

0 5  0 1 เดือน  

25 2. กระบวนงานบริหารงานสวนสาธารณะ       
 2.1 กระบวนงานย่อยการจัดการสวนสาธารณะให้

เป็นแหล่งเรียนรูด้้านสวนต้นไม้ ธรรมชาติ และ
สิ่งแวดล้อม 

5 5  5 วัน ทุกวัน  

 2.2 กระบวนงานย่อยการดูแลความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย การรักษากฎระเบียบในการใช้สวน และ
การรักษาความปลอดภัย 

4 6  ทุกวัน ทุกวัน  

 2.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและปัญหาเฉพาะหน้าท่ีเกิดใน
สวนสาธารณะ 

6 6  ทุกวัน ทุกวัน  

 2.4 กระบวนงานย่อยการพิจารณาการขออนุญาต
ใช้สถานท่ีสวนสาธารณะ 

4 4  4 วัน 4 วัน  

 2.5 กระบวนงานย่อยสวนสุนัข 6   ทุกวัน ทุกวัน  
 2.6 กระบวนงานย่อยจ้างเหมาเอกชนดูแลและ

บ ารุงรักษาต้นไม้ในสวนสาธารณะ 
0 7  0 ทุกวัน  

 2.7 กระบวนงานย่อยการด าเนินการดูแลแกไ้ขใน
สถานการณ์ฉุกเฉิน 

0 4  0 ขึ้นกับ
สถานการณ์ 

 

 
 
 
ผู้ประสานงาน 
ช่ือ-สกุล....................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์.............................................................. 


