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กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

 

กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการในด้านต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุข ได้แก่    
ด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน ด้านการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหารการคลัง ด้านการบริหารงานสารบรรณ และด้านนิติการ 

ด้านแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการจัดทำ
แผนยุทธศาสตร์ฯ แผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักอนามัย การแปลงแผนฯสู่การปฏิบัติ  และ การติดตามและประเมินผล โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน
เจ้าภาพหลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ฯและ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนักอนามัย 

- ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และยุทธศาสตร์พัฒนาระดับพ้ืนที่   

- วิเคราะห์บริบทขององค์กร   เพ่ือกำหนดความได้เปรียบและความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ 
- กำหนดยุทธศาสตร์ เพ่ือการบรรลุเป้าหมายขององค์กร 
- แต่งตั้งคณะทำงานในการพัฒนายุทธศาสตร์ฯ  
- ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติงานขององค์กร 
- นำเสนอข้อมูลในการจัดทำแผน การจัดทำร่างของแผนปฏิบัติราชการ การนำเสนอแผนฯ  

การประกาศใช้แผนปฏิบัติราชการสำนักอนามัย 
- สื่อสารและถ่ายทอดแผนงานไปสู่การปฏิบัติ 

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
 ศบส. 

 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงาน
เจ้าภาพหลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. การติดตามและ
ประเมินผล 

- โครงการ/กิจกรรมภายใต้ยุทธศาสตร์ประจำปีของสำนักอนามัย ทั้งในส่วนของรายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม ความก้าวหน้าในการดำเนินงาน ผลผลิตและผลลัพธ์ 

- บันทึกความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน พร้อมทั้งปัญหา อุปสรรค  
- ติดตามผล ร่วมกันวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแก้ไข  เพ่ีอให้บรรลุตาม

เป้าหมายยุทธศาสตร์ 
- สื่อสารแนวทางการแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้แก่ส่วนราชการในสำนักอนามัย 
- ประเมินผลและสรุปผลการดำเนินงานในแต่ละยุทธศาสตร์ เพ่ือนำเสนอผู้บริหาร 
- นำข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้บริหารมาปรับปรุงการดำเนินงานยุทธศาสตร์ เพ่ือการ

จัดทำยุทธศาสตร์ในครั้งต่อไป 

สพธ. 
 

 สนง. / กอง 
ศบส. 

 

จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

        หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

สพธ. สำนักงาน / กอง ศบส. 

 
 
 
 

  

การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ฯ
และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีสำนักอนามัย 

   

   
 

ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ แผนฯที่
เกี่ยวข้อง  และนโยบายผู้บริหาร 
 

วิเคราะห์บริบทขององค์กร   กำหนดยุทธศาสตร์ มาตรการ เป้าประสงค ์นิยาม ตัวชี้วัด แผนงาน/
โครงการ เพ่ือการบรรลุเป้าหมายขององค์กร 
 
แต่งตั้งคณะทำงานในการพัฒนายุทธศาสตร์ฯ  
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การติดตามและประเมินผล 

   

   

   

   
 

   

นำเข้าข้อมูลโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปี  

ติดตามผลประเมินผล ร่วมกันวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค หาแนวทางในการแก้ไข พร้อมทั้ง
สื่อสารแนวทางการแก้ไข  ปัญหาและอุปสรรค เพ่ีอให้บรรลุตามเป้าหมาย 

 

ติดตามการรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมและ ผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด พร้อมทั้งปัญหา อุปสรรค 
 

ติดตามประเมินผล 

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และแผนงานขององค์กร 
 

นำเสนอข้อมูลในการจัดทำแผน การจัดทำร่างของแผนปฏิบัติราชการ การนำเสนอแผนฯ              
การประกาศใช้แผนปฏิบัติราชการสำนักอนามัย 
 

สื่อสารและถ่ายทอดแผนงานไปสู่การปฏิบัติ 
 

แต่งตั้งคณะทำงานในการติดตามประเมินผลฯ  
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กระบวนการย่อย 1 : การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ฯและแผนปฏิบัติราชการประจำปีสำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของสำนักอนามัย มีแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องยุทธศาสตร์ชาติ และส่วนราชการนำไปปฏิบัติได้ 
ผู้บริหาร มีกรอบแนวทางการขับเคลื่อนและมีตัวชี้วัดที่สามารถสะท้อนผลการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพสำนักอนามัยท 

รวมทั้งสอดคล้องกับนโยบาย  แผนระดับต่างๆ ของรัฐบาลและกรุงเทพมหานคร   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน - แผนงานครอบคลุมการให้บริการ ประชาชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ทั้ง ๔ มิติ 
หน่วยงานภาครัฐ - ความร่วมมือและบูรณาการร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 

- ได้รับทราบทิศทางการดำเนินงานที่ชัดเจน  
- การเปิดเผยและเชื่อมโยงข้อมูลที่มีประสิทธิภาพระหว่างหน่วยงาน 
- ข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือประกอบในการวางแผนงานร่วมกัน 

ภาคีเครือข่าย - มีทิศทางการดำเนินงานที่ชัดเจนและสอดคล้องกับการดำเนินงานของภาคีเครือข่าย 
- การเปิดเผยและเชื่อมโยงข้อมูลที่มีประสิทธิภาพระหว่างหน่วยงาน 
- ข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ เพื่อประกอบในการวางแผนงานร่วมกัน 

  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 

(พ.ศ.2560 – 2564) 
5. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ พ.ศ.๒๕๖๐ 

1. เกิดผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ตัวชี้วัด (KPIs) ตอบสนองกลยุทธ์ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ยุทธศาสตร์ตามแผนฯ ที่สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ขององค์กร 

2. แผนงานและยุทธศาตร์ต้องครอบคลุมกับพันธกิจ 
3.  โครงการ/กิจกรรม เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ

สามารถวัดผลลัพธ์ได้ เป้าหมายสอดคล้องกับ
เป้าหมายของยุทธศาสตร์ 

มีการบูรณาการการปฏิบัติราชการระหว่างหน่วยงาน
สามารถวัดผลผลิต ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัด ที่สอดคล้องกับ
ปัญหาความต้องการ 
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6. รัฐธรรมนูญแห่งราชณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๖๐  

7. พระราชบัญญัติกำหดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องคืกรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

8. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
9. แผนการปฏิรูปประเทศ - ด้านสาธารณสุข 

                                   - ด้านสังคม 
  10. แผนยุทธศาสตร์กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.  
        2560 -2564  
  11. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน SDGs 
  11. แผนพัฒนายุทธศาสตร์การพัฒนา 
       สาธารณสุข เขตสุขภาพที่ 13 กรุงเทพมหานคร 
        ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2564 2568) 
12. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
      (พ.ศ.2556-2575) 
13. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ปี 
      ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
14. แผนปฏิบัติราชการประจำปีกรุงเทพมหานคร 

4. ถ่ายทอดยุทธศาสตร์ได้ครอบคลุมในทุกส่วนราชการ 
และสามารถนำไปสู่การปฏิบัติได้ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- สอดคล้องกับนโยบาย แผนที่เกี่ยวข้อง และสภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน 
- มีการบูรณาการระหว่างหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
- มีส่วนร่วมของประชาชนหรือผู้เกี่ยวข้องในการจัดทำแผน 

- แผนฯ ของหน่วยงานที่มีองค์ประกอบครบตามข้อกำหนดของคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำปี 

- ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำแผนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของส่วนราชการที่นำแผนไปสู่การปฎิบัติ 

3. คำจำกัดความ 
- แผนต่างๆ หมายถึง   

1. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575) 
2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
3. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
4. แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
5. แผนพัฒนาสำนักอนามัย ๔ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
7. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
8. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ด้านสาธารณสุข 

- ด้านสังคม 
9. แผนยุทธศาสตร์กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตร์การพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2564 2568) 
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1. แผนผังกระบวนงาน 
สำนักงาน

พัฒนาระบบ
สาธารณสุข 
กลุ่มแผน

ยุทธศาสตร์
สาธารณสุข 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 

สำนักงานพัฒนาระบบ
สาธารณสุข 

กลุ่มแผนยุทธศาสตร์
สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กันยายน 
1 วัน 

2 คน  
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

กันยายน 
๒ วัน 

2 คน 
 

      
 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖0 คน 
 
 

      

START 

วิเคราะห ์ข้อมูล
เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร์ แผนฯท่ี
เกี่ยวข้อง  และนโยบาย

ผู้บริหาร ข้อกำหนด 
ปัญหาอุปสรรค 

 

 - รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
- รายงานกิจกรรม
สาธารณสุข 

กำหนดยุทธศาสตร ์
 

กำหนดยุทธศาสตร์ มาตรการ 
เป้าประสงค์ นิยาม ตัวชี้วัด 

 

A 

 - นโยบายผู้วา่ กทม.  
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี 
- แผนพัฒนา กทม.  ๒๐ ป ี
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- แผนพัฒาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ 
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจำปี 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
- กฎหมาย พรบ.สาธารณสุข 
- แผนอื่นๆ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มแผนยุทธศาสตร์

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

พฤศจิกายน 
3 วัน 

 
 
 

2 คน       

พฤศจิกายน 
3 วัน 

๖๐ คน       

พฤศจิกายน 
๔ วัน 

 

2 คน       

ธันวาคม 
๓ วัน 

 
 

ผอ.สพธ. 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

A 

ทบทวนยุทธศาสตร์/ถ้ามีการ
เปลี่ยนแปลง Strategymap 

กำหนดแผนงาน / โครงการ 

จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

 สรุปการรับฟัง 
ความคิดเห็น 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ขออนุมัติแผน  
และประกาศใช้ 

อนุมัติ 
ประกาศใช้ 

END 

สื่อสารและถ่ายทอด
แผนงานไปสู่การปฏิบัต ิ
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  กันยายน 
(1 วัน) 

ศึกษาทบทวนผลการ
ดำเนินงาน และวิเคราะห์ 
ข้อมูลเชื่อมโยงแผน
ยุทธศาสตร์ แผนฯที่
เกี่ยวขอ้ง  และนโยบาย
ผู้บริหาร ข้อกำหนด ปัญหา
อุปสรรค  ประเมิน
สภาพแวดล้อมภายนอกและ
ภายใน   

- นโยบายและแผนยุทธศาตร์ชาติและแผน     
ยุทศาสตร์ที่เกี่ยวข้องครบทุกมติ ิ

- ได้ข้อกำหนด ปญัหาที่ครบทุกมิต ิ
 

 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

แบบฟอร์มวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม
ภายในและ
ภายนอก (SWOT)  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ  

- รายงาน
กิจกรรม
สาธารณสุข 

- รายงานผลการ
ให้บริการปฐม
ภูม ิ

 
2.  กันยายน 

(๒ วัน) 
- กำหนดกลยุทธ์หลัก
(มาตรการ)ที่สอดคล้อง
กับ KSF และผลการ 
SWOT 
- กำหนดตัวช้ีวัดใน
ระดับผลผลติ (output 
KPIs) และค่าเป้าหมาย
สำหรับแต่ละกลยุทธ์
หลัก(มาตรการ) 

-  ได้ร่างประเด็นยุทธศาสตร์ที่ครอบคลุมกับ
นโยบายแผนยุทธศาตร์ท่ีเกี่ยวข้อง  (ประเด็นปัญหาของ
ชาติและกรุงเทพมหานครที่เร่งด่วน) 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

แบบฟอร์มแสดง
ความเชื่อมโยง
ระหว่างแผนฯ 

 

- นโยบาย
ผู้บริหาร 

- แผนฯที่
เกี่ยวข้อง 

3.   
 
 
 

ตุลาคม  
พฤศจิกายน 

(5 วัน) 

แต่งตั้งคณะทำงานฯ
ทบทวนยุทธศาสตร์
ประเด็นยุทธศาสตร์
เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 
และค่าเป้าหมาย 

- ผูแ้ทนของทุกส่วนราชการที่มีเข้าในในการจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์  

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการของ
หน่วยงานใน
สำนกัอนามยัที่
ไดร้ับมอบหมาย 

- - หนังสือราชการ 
- คำสั่ง 

START 

วิเคราะห์ ขอ้มูล
เชื่อมโยงแผน

ยุทธศาสตร์ แผนฯที่
เกี่ยวขอ้ง  และ

นโยบายผู้บริหาร 
ข้อกำหนด ปัญหา

อุปสรรค 
 

กำหนด 
ยุทธศาสตร์  
 

A 

แต่งต้ัง
คณะทำงานฯ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  พฤศจิกายน 
(1 วัน) 

- ประชุมทบทวน/
กำหนดแนวทางการ
ดำเนินงาน โดย
ทบทวนวิสัยทัศน ์
วัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายในระยะสั้น 
ระยะยาว และ
พิจารณาความเป็นไป
ได้ในการดำเนินการ  

 
- ประชุมกำหนด

ยุทธศาสตร์ โดย
กำหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 
และค่าเป้าหมาย 

- มีการทบทวนและประเมินแนวทางใน
องค์ประกอบต่างๆ ดังนี ้ 
▪ ความสอดคล้องกับนโยบายของผูบ้ริหาร 

และภารกิจ 
▪ ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนปฎิรปูประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคม และแผนต่างๆ ของ
กรุงเทพมหานคร  

▪ สภาพความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  
▪ ทักษะ/สมรรถนะหลักท่ีจำเป็น  

- ทบทวน/กำหนด วัตถุประสงค์ เป้าประสงค์ระยะสั้น
และระยะยาว และความเป็นไปได้ในการดำเนินการ  

- กำหนดตัวช้ีวัดในระดับผลลัพธ์ (outcome 
KPIs) และค่าเป้าหมายโดยพิจารณาผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงานเทียบเคยีง (ถ้ามี)  

- กำหนดระยะเวลาในการบรรลุเป้าประสงค์
ดังกล่าวท่ีสอดคล้องกับกรอบเวลาในการ
ทบทวนผลการดำเนินงาน ลำดับความสำคญั
ของเป้าประสงคต์ามเกณฑ์ที่เหมาะสม 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- นักวิชาการ
ของหน่วยงาน
ในสำนักอนามัย
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - นโยบายผู้ว่า
กทม.  

- รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- กฎหมาย 
- พรบ.

สาธารณสุข 
 

5.  พฤศจิกายน 
(3 วัน) 

จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ 
(Strategy map) และ
สื่อสารทำความเข้าใจกับ
คณะทำงาน  

- จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ ตามหลักการของ 
Balanced scorecard ต้องครอบคลุมกับ
ภารกิจหลักของสำนักอนามัย 
- คณะทำงานมีความเข้าใจในการเช่ือมโยง
ยุทธศาสตร์สามารถนำไปดำเนินการจัดทำ
โครงการ/กิจกรรมได ้

กลุ่มแผน
ยุทธศาสตร์ฯ
ติดตาสรุปผล
การประเมิน
ความเข้าใจ
ยุทธศาสตร์  
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

แบบฟอร์มการ
จัดทำแผนที่
ยุทธศาสตร ์
  

แผนที่ยุทธศาสตร์ 
(Strategy map) 

A 

 

กำหนด
ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ 

เป้าประสงค์ 
นิยาม ตัวช้ีวัด 

 

จัดทำ 
Strategy map 

B 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

จัดประชุมกำหนด
แผนงาน / โครงการ 
และงบประมาณ ที่จะ
ดำเนินการเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย และ ตัวช้ีวัด 
ที่กำหนดไว ้
- กำหนดวธิีติดตามแผนงาน
โครงการและงบประมาณ 

- ผลผลติและผลลัพธ์ของโครงการ/กิจกรรรม
ต้องตอบสนองทำให้ 
กลยุทธ์และยุทธศาตรบ์รรลุเป้าหมาย  

กลุ่มแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 
สพธ. สุ่ม
ตรวจสอบการ
วิเคราะห์
โครงการ  

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
-นักวิชาการของ
หน่วยงานใน
สำนักอนามัยที่
ได้รับมอบหมาย 

แบบฟอร์มการ
วิเคราะหโ์ครงการ  

รายงานประชุม 

7.  พฤศจิกายน 
(๔ วัน) 

รวบรวมแผนงาน / 
โครงการ และจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปี สำนักอนามัย  

- มีแผนจัดการความเสีย่งท่ีมีนัยสำคญั 
- แผนปฏิบัติราชการมีความครอบคลุมในภารกิจหลัก

ของสำนักอนามยั 
 

ผอ.สพธ. 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการจัดทำ
แผนปฎิบัติ
ราชการฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

- 
 

สรุปผลการรับฟัง
ความคิดเห็น 

8.  
 
 

พฤศจิกายน 
(๓ วัน) 

ขออนุมัติแผนปฎิบตัิ
ราชการประจำปี และ
ประกาศใช้ 

- มีผู้รับผิดชอบวัตถประสงค์และกำหนดเวลาที่
ชัดเจน 

- มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผอ.สนอ. 
 

ผอ.สพธ - แผนปฎิบัติ
ราชการประจำปี 
ของสำนักอนามัย 
 
 

๙  
 

ธันวาคม 
(๓ วัน) 

 
 

สื่อสารให้กับส่วน
ราชการ 

- สื่อสารทำความเข้าใจใหผู้้ปฏิบตัิงานสามารถ
นำไปปฏิบตัิได้อย่างถูกต้อง  

กลุ่มแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 
สพธ. 
 
 
 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

-  

 

B 

 

กำหนด 
แผนงาน/
โครงการ 

จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ

ประจำป ี

ขออนุมัติแผน
และประกาศใช้ 

END 

สื่อสารและถ่าน
ทอดแผนงานไปสู่

การปฏิบัติ 
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4.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและภายใน (SWOT) 
- แบบฟอร์มการจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ 
- แบบฟอร์มการวิเคราะห์โครงการ 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- นโยบายผู้ว่ากรุงเทพมหานคร  
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
- แผนปฎิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
- แผนพัฒนาสำนักอนามัย ๔ ปี (พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๑) 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20ปี 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
- แผนการปฏิรูปประเทศ    - ด้านสาธารณสุข 

- ด้านสังคม 
- กฎหมาย 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
- รายงานประชุมกำหนดยุทธศาสตร์  กลยุทธ์หลัก 
- สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นการรวบรวมแผนงาน / โครงการ และจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี สำนักอนามัย 

 
 

http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet6/envi6/kot/kot3.htm
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กระบวนการย่อย ๒ : การติดตามและประเมินผล 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานและบุคลากรของสำนักอนามัย ผู้รายงานได้รับทราบแนวทางในการเก็บข้อมูลและรายงานผลได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามระยเวลาที่กำหนด 
ผู้บริหาร ได้รับข้อมูลสารสนเทศที่มีคุณภาพ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารและการตัดสินใจเกี่ยวกับแผนงานและโครงการฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ความมั่นใจในการใช้ทรัพยากรที่คุ้มค่า ตอบสนองประเด็นปัญหาด้านสุขภาพ 

ได้รับการบริการที่มีคุณภาพตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ที่ได้สื่อสารไว้ 
หน่วยงานภาครัฐ ได้ทราบผลการดำเนินงานแผนงาน/โครงการและกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักอนามัย 

ได้รับข้อมูลที่มีคุณภาพ ทันตามระยะเวลา  เพ่ือใช้ในการดำเนินงานภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
3. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20  
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 – 2564) 
6. แผนการปฏิรูปประเทศ  - ด้านสาธารณสุข 

                                     - ด้านสังคม 
7. คูม่ือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ

ประจำปี 

- โครงการ/กิจกรรม บรรลุเป้าหมายที่
กำหนด 
- มีการติดตามและสามารถแก้ไขปัญหาได้
ทันท่วงที  
 

สามารถนำข้อมูลผลการดำเนิน
แผนงาน/โครงการเพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการจัดแผน/โครงการ
ต่อไป 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- สามารถรายงานผลฯ ผ่านระบบ Internet ในระบบ BMA Digital Plans ได ้
- การรายงานสามารถให้รายละเอียดได้ครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน และรวดเร็วและผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลการรายงานได้สะดวก 
 

ร้อยละความสำเร็จของโครงการ/กิจกรรม บรรลุเป้าหมายที่กำหนด 
 

 

 
3. คำจำกัดความ 

- แผนต่างๆ หมายถึง   
9. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575) 
10. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20  ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
11. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
12. แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
13. แผนพัฒนาสำนักอนามัย ๔ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 
14. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
15. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
16. แผนการปฏิรูปประเทศ    - ด้านสาธารณสุข 

- ด้านสังคม 
9. แผนยุทธศาสตร์กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2560 -2564 

      10. แผนพัฒนายุทธศาสตร์การพัฒนา สาธารณสุข เขตสุขภาพท่ี 13 กรุงเทพมหานคร  ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2564 2568) 
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นำเข้าข้อมูล 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มแผนยุทธศาสตร์

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

พฤศจิกายน 
๑ วัน 

2 คน 
 

 

 
 

 

     
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 

 
 
- 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

START 

ฐานข้อมูล  
BMA Digital Plans 

ฐานข้อมูล  
Warroom 

A 

ดำเนินโครงการ/กิจกรรม  
และตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มแผนยุทธศาสตร์

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๕๕ คน 

 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน/ครั้ง 
(๔ครั้ง/ปี) 

๕๐ คน 
 

 

   
 
 

   
 
 

๑ วัน ๕๐ คน 
 

   
 

   

๑ วัน 2 คน 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

 
กรอกข้อมูลความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรม  

และตัวช้ีวัดในระบบ 

ฐานข้อมูล BMA 
Digital Plans 

ฐานข้อมูล  
Warroom 

A 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ประชุมตดิตามผลความคืบหนา้การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมและตัวช้ีวัด 

ส่งผลการดำเนินงาน 

END 

รวบรวมผลการดำเนินงาน/นำเสนอผู้บริหาร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

๑วัน 
 
 
 

 

นำเข้าข้อมูล ช่ือ
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
สำนักอนามัย 

- นำเข้าข้อมูลช่ือโครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจำปี สำนกัอนามัย เข้าสู่
ระบบ BMA Digital Plans ครบถว้น ถูกต้อง 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
แผนฯสพธ. 
ตรวจสอบใน
ระบบ BMA 
Digital Plans 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

-  แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปฯี 

๒. 
 
 
 
 

 - ดำเนินโครงการ/
กิจกรรม และตัวช้ีวัด 
 

-  ส่วนราชการดำเนินโครงการ/กจิกรรม ตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจำป ี

- ส่วนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

-   

๓.  1 วัน - รายงาน
รายละเอียดข้อมูล 
และรายงาน
ความก้าวหน้าของ
โครงการ ระบบ BMA 
Digital Plans 
- ติดตาม ตรวจสอบ
ข้อมูลและผลการ
รายงานทุกส่วน
ราชการ 

การรายงานรายละเอียดมีข้อมูลครบถ้วน เช่น  
- ช่ือโครงการ/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ประสานสยป.  
- วัตถุประสงค/์เป้าหมาย/ยุทธศาสตร์/กลยุทธ/์ตัวช้ีวัด  
- แหล่งงบประมาณ/ประเภทงบฯ/จำนวนงบฯ /รหัสงบ 
- รายละเอียดผลการดำเนินงาน โดยมีเนื้อหาโดย

ละเอียด/ การใช้งบประมาณ 
- รายงานความก้าวหน้าทุกเดือน จนกว่าโครงการจะแล้วเสร็จ 
- ปัญหา อุปสรรค ของโครงการ/กิจกรรม 
- รายงานผลการดำเนินงานระบบ BMA Digital 

Plans โครงการภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
การติดตามและตรวจสอบข้อมูล 
- ตรวจสอบความถูกต้องและทันเวลาในการรายงาน

ความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรม 
- จัดทำสรุปการผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
- จัดทำสรุปรายละเอยีดการลงข้อมลูฯ ที่ไม่ครบถ้วน  

-  
 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- คณะทำงานฯ 

 

-  รายงานจากระบบ 
BMA Digital Plans 

กรอกข้อมูล 
ความก้าวหนา้

โครงการ/
กิจกรรมและ

ตัวชี้วัด 

ดำเนนิโครงการ/
กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี 

A 

START 

นำเข้าข้อมูล 
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๔.  ๑ วัน/ครั้ง ติดตามความก้าวหน้า
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

- จัดประชุมคณะทำงานฯ ปีละ ๔ ครั้ง 
- การประชุมต้องมีการรายงานสรุปผลการดำเนิน

โครงการ/กิจกรรม และตัวช้ีวัด 
- การประชุมต้องมีการให้ความรู้ ความเข้าใจ 
- การมอบให้ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการรายงาน

ให้มึความถูกต้อง สมบรูณ ์
- การประสานกับ สยป.ในการแกไ้ขปัญหาการ

รายงานผล 
- จัดให้มีกิจกรรมอื่นๆ เสริมสนับสนนุ เช่น 

▪ การสอบถามทาง e-mail, โทรศัพท ์ 
▪ การมาศึกษาเรียนรู้ที่กลุ่มแผนฯ 

-  - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- คณะทำงานฯ 

-  - รายงานการ
ประชุม 

- รายงานผลการให้
ความรู้ความ
เข้าใจ  

๕.  
 
 
 

๑ วัน ส่งผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม 

- ส่งผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (รายไตรมาส) 
ครบถ้วน ถูกต้อง และทันเวลา ตามรายละเอียด
ดังต่อไปนี ้
▪ รายละเอียดข้อมูลโครงการ ทุกโครงการ  
▪ รายละเอียดข้อมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
▪ รายละเอียดโครงการ (project template) 

 ส่วนราชการซึ่ง
รับผิดชอบ
โครงการ 
กิจกรรม และ
ตัวช้ีวัด 

แบบฟอร์ม ๓๕๓ 
 

- รายละเอียดข้อมูล
โครงการ ทุกโครงการ  
- รายละเอียดข้อมูล
ตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
- แบบฟอร์ม ๓๕๓ 
 
 
 

๖. 
 
 
 

 ๒ วัน จัดทำรายงานการ
ติดตามประเมินผล 

- รวบรวมผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม        
(รายไตรมาส) ครบถ้วน และถูกต้อง 
▪ รายละเอียดข้อมูลโครงการ ทุกโครงการ  
▪ รายละเอียดข้อมูลตัวช้ีวัด ทุกโครงการ 
▪ รายละเอียดโครงการ (project template) 
▪ นำเสนอรายงานผลต่อผู้บริหารสำนัก 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอร์ม ๓๕๓ 
 

เอกสารสรุปข้อมลู
การรายงานข้อมลู
ในระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 
 

รวบรวมผลการ
ดำเนินงาน/นำเสนอ

ผู้บริหาร 
 

END 

ปรับปรุง 

 ประชุมติดตาม
ความก้าวหนา้ 

 

ปรับปรุง ไม่ปรับปรุง 

A 

ส่งผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

และตัวชี้วัด 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบแสดงรายละเอียดโครงการ project template (แบบฟอร์ม ๓๕๓) 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ  
- รายงานกิจกรรมสาธารณสุข 
- นโยบายผู้ว่ากรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักอนามัย 
- กฎหมาย 
- รายงานข้อมูลในระบบ BMA Digital Plans 
- รายงานการประชุมคณะทำงานติดตามประเมินผลด้วยระบบ BMA Digital Plans 
- เอกสารสรุปข้อมูลการรายงานข้อมูลในระบบ BMA Digital Plans 
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ด้านการวิจัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ขอบเขต 

 การดำเนินงานด้านการวิจัยทางการแพทย์และสาธารณสุข และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการวิจัย เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรพัฒนาบริการและนวัตกรรมทางการแพทย์และสาธารณสุข  การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร การพัฒนาบุคลากรที่ส่วนราชการของสำนักอนามัยจัด และการพัฒนาบุคลากรที่หน่วยงานภายนอกจัด โดยในแต่ละ
กระบวนการย่อยขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพ
หลัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การวิจัยด้านการแพทย์ 
และสาธารณสุข  

ครอบคลุมการเสนอโครงร่างการวิจัยให้คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน 
กรุงเทพมหานคร พิจารณา การติดตามผลและสรุปรายงาน  

สพธ.(กลุ่มวิจัยฯ) 1.ผู้วิจัย/หนว่ยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกส่วนราชการ  
สำนักอนามัย 

2. การส่งเสริมวิจัยทางการแพทย์
และสาธารณสุขของสำนักอนามัย 

ครอบคลุมการส่งเสริมการวิจัยทางการแพทย์และสาธารณสุข ของข้าราชการ  
บุคลากร หรือส่วนราชการ ในสังกัดสำนักอนามัย 

สพธ.(กลุ่มวิจัยฯ) 1.ผู้วิจัย/หนว่ยงานใน-นอก กทม. 
2.ทุกส่วนราชการ  
สำนักอนามัย 

3. การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร สำนักอนามัย 

ทิศทางการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ตั้งแต่การวิเคราะห์ข้อมูล ตามความต้องการจำเป็น และ
ลำดับความสำคัญหลักสูตร/โครงการที่สอดคล้องนโยบาย/แผนบริหาร
ราชการ/ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องและรายงานผล 

สพธ.(กลุ่มวิจัยฯ) ทุกส่วนราชการ  
สำนักอนามัย 

 4. การพัฒนาข้าราชการ ที่ส่วน 
ราชการของสำนักอนามัยจัด 

ครอบคลุมการวางแผน จัดทำหลักสูตร การขออนุมัติโครงการ เงินงวด/ยืมเงิน 
การดำเนินการ การประเมินผลและการเสนอรายงาน 

สพธ.(กลุ่มวิจัยฯ) ทุกส่วนราชการ  
สำนักอนามัย 

5. การพัฒนาข้าราชการที่หน่วยงาน
ภายนอกจัด 

ครอบคลุมการวิเคราะห์หลักสูตร การขออนุมัติ การประเมินผล และการเสนอ
รายงาน 

สพธ.(กลุ่มวิจัยฯ) 1. หน่วยงานใน-นอก กทม. 
2. ทุกส่วนราชการ  
สำนักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการวิจัยและพัฒนา และการพัฒนาข้าราชการและบุคลากร ภายใต้
กระบวนการบริหารจัดการ ด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรม
ต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 
 
                                       หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

สพธ. ฝกจ.สก.สนอ. ส่วนราชการอื่นๆ 

1. การวิจัยและพัฒนาด้านการแพทย์และสาธารณสุข    
2. การส่งเสริมวิจัยทางการแพทย์และสาธารณสุขของ
สำนักอนามัย 

   

3. การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากร สำนัก
อนามัย 
 

   

4. การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่ส่วนราชการ
ของสำนักอนามัยจัด 
 
 

   

5. การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่หน่วยงาน
ภายนอกจัด 
 
 

   

 

 

 

การวิจัย/นวัตกรรม/การปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

ความต้องการจำเป็น/หลักสูตร/โครงการ 

การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่ส่วนราชการของสำนักอนามัยจัด 

การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่หน่วยงานภายนอกจัด 
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กระบวนการย่อย 1 : การวิจัยด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
1.  กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้วิจัยทั้งภายในและภายนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร - องค์ความรู้ใหม่ๆ ที่ได้จากการวิจัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับบริการตามวิธีดำเนินการมาตรฐานงานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน การสนับสนุนด้านเจ้าหน้าที่ สถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2542 
- วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร  
ปี 2562 
- คำสั่งสำนักอนามัยที่ 894/2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงาน
จริยธรรมการวิจัยในคน สำนักอนามัย 

- ผลการวิจัยนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู้ที่ผ่านการพัฒนา
สมรรถนะ 
- ส่งเสริมให้เกิดงานวิจัยเพื่อยกระดับการ
ทำงาน 
 

- สามารถถ่ายทอด/สื่อสาร เผยแพร่ความรู้ไปยังเพ่ือน
ร่วมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 
- เกิดการบูรณาการร่วมกันเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 
 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ส่งเสริมให้เกิดการวิจัย เพ่ือนำผลการวิจัยมาพัฒนาและยกระดับการทำงาน
ของสำนักอนามัย 

- ส่งเสริมสนับสนุนให้มีงานวิจัย 
- กำหนดมาตรฐานงานวิจัยและกำกับควบคุมงานวิจัย 
- งานวิจัยต้องสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
3.  คำจำกัดความ 
- BMA Research SOP  หมายถึง วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ปี 2562 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน  2 คน  
 
 
 
 

     

1 วัน หลัง 
หลังจากรับ

เรื่อง 
 

2 คน 
 

 
 

     

1 วัน หลัง 
หลังจากรับ

เรื่อง 

2 คน 
 

 

      

 2 คน       

 
 

start 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัฯ กทม. 

ติดตามผลฯ 

ผู้วิจัยส่งโครงร่างฯ 

ผู้วิจัยส่งโครงร่างฯ 

แจ้งผู้วิจัย 
แจ้งผู้วิจัย ส่งใบรับรองโครงการวิจัย

ที่ผ่านการอนุมัต ิ
 

ผู้วิจัยส่งรายงาน 
ผู้วิจัยส่งรายงาน 

ตรวจร่าง
โครงการวิจัยฯ 

เป็นไปตาม BMA Research SOP 
 

ไม่เป็นไปตาม BMA Research SOP/แก้ไข 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่    
ผัง                        

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

3 วัน ตรวจสอบร่างโครงการวิจัย 
ตามวิธีดำเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
(BMA Research SOP) 
 
 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คำสั่ง ฯลฯ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดำเนินการ
มาตรฐานงานวิจยั 
กรุงเทพมหานคร ปี 
2562 
 

3.  
 

1 วัน
หลังจาก 
รับเรื่อง 

โครงการทีผ่่านการ
ตรวจสอบและถูกต้องตาม
วิธีดำเนินการมาตรฐาน
งานวิจัย กรุงเทพมหานคร 
เสนอให้คณะ กรรมการ
จริยธรรมการวจิัยในคน 
กทม. พิจารณาและอนุมตั ิ

-กฎ ระเบียบ คำสั่ง ฯลฯ ท่ีเกี่ยวขอ้ง 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

- -  

4.  1 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

ส่งใบรับรองโครงการที่ไดร้ับ
อนุมัติให้ผู้วิจัยดำเนินการ
ตามเสนอ 

- สรุปผลการวิจัยและเผยแพรฯ่ 
 
 

- ตามกรอบ
การดำเนินการ
ที่ระบุใน
โครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

5.   ติดตามและรายงาน
ผลการวิจัยที่ดำเนินการ
เสร็จสิ้น พร้อมจดัทำสรุป
รายงานประจำเดือน/ป ี

- การนำผลวิจัยไปใช้ /พัฒนา
นวัตกรรม 

 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

 - 

 
 

start 

ตรวจร่าง
โครงการวิจัยฯ 

เป็นไปตาม 
 BMA Research SOP 
 

ไม่เป็นไปตาม 
 SOP/แก้ไข 

เสนอคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัฯ 

 กทม. 

ส่งใบรับรองโครงการวิจัย
ที่ผ่านการอนุมัต ิ

END 

ติดตามผลฯ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- AP 07.1 บันทึกขออนุมัติการทำวิจัยจากหัวหน้าหน่วยงาน 
- AP 01 แบบเสนอโครงร่างการวิจัย 
- AP 02.1 AP 02.2 AP 02.3 เอกสารชี้แจงข้อมูลแก่อาสาสมัคร 
- AP 03.1 AP 03.2 หนังสือแสดงเจตนายินยอมเข้าร่วมโครงการวิจัย 
- AP 04 ประวัติและผลงานผู้วิจัย 
- AP 05 คำรับรองจากหัวหน้าโครงการวิจัย 
- AP 06.1 แบบสรุปโครงร่างการวิจัยเพื่อพิจารณาครั้งแรก 
- AP 08.1 หนังสือขออนุมัติเก็บข้อมูลเพ่ือการวิจัยบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ปี 2562    
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กระบวนการย่อย 2 : การส่งเสริมการวิจัยทางการแพทย์และสาธารณสุข ของสำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด  

 

 
 
 
 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528   
- - วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ปี 
2562    
 
- นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ ฉบับที ่9 (พ.ศ. ๒๕๖๐-
๒๕๖๔) 
 

- ส่งเสริมให้เกิดงานวิจัยเพื่อยกระดับการ
ทำงาน  
- งานวิจัยสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัย
แห่งชาติ และความต้องการตามบริบทของ
สำนักอนามัย 
 
 

 

 
 

- สามารถถ่ายทอด/สื่อสาร เผยแพร่ความรู้ไปยังเพ่ือน
ร่วมงาน/ประชาชน  
- นำผลการวิจัยมาพัฒนางานในภารกิจได้ 
- ประชาชนได้รับประโยชน์จากงานวิจัยและสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ต่อได้ 
 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ หรือบุคลากร หรือส่วนราชการสังกัดสำนักอนามัย - องค์ความรู้ใหม่ๆ ที่ได้จากการวิจัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- การสนับสนุนด้านบุคลากร สถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวก ในการวิจัย ฯ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ  

 
3. คำจำกัดความ  
 - BMA Research SOP หมายถึง วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ปี 2562   

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
สำนักอนามัยมีผลงานวิจัยที่สามารถนำมาใช้ในการพัฒนาบริการ 
 

- จำนวนงานวิจัยในแต่ละปี 
- งานวิจัยเพียงพอต่อความต้องการของหน่วงาน 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 2 คน       

3 วัน 2 คน  
 
 
 
 

     

1 วัน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 
 

    

1 วัน 2 คน 
 

 

  
 

    

start 

ผู้วิจัยส่งโครงร่างฯ 

แจ้งผู้วิจัย 

แจ้งผู้วิจัย 

ตรวจร่าง
โครงการวิจัยฯ 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
 /แก้ไข 

ประชาสัมพัน์การให้การ
ส่งเสริมวิจัย ฯ  

ไม่เห็นชอบ /แก้ไข 

เห็นชอบ 
 

A 
 

อนุมัติแต่ต้องแก้ไข 
 

 
  ประชุมคณะทำงาน

พิจารณาความสมเหตุสมผล
ของงบประมาณ ฯ 

 
  จัดประชุมคณะกรรมการ

ส่งเสริมวิจัยของสำนัก 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 ช่ัวโมง 
 
 

2 คน  
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

  

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 
 

แจ้งผู้วิจัย 

A 
 

อนุมตัิ/ไม่อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

 
 
 
 
 

      

2.  
 
 

3 วัน 
หลังจากรับ

เรื่อง 

ตรวจสอบร่างโครงการวิจัย 
ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนว
การส่งเสริมวิจยัทางการแพทย์
และสาธารณสุขของสำนักอนามัย 

- เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- กฎ ระเบียบ คำสั่ง ฯลฯ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 

-  - วิธีดำเนินการ
มาตรฐานจริยธรรม
การวิจัย 
กรุงเทพมหานคร ปี 
2562    

3.  
 
 

1 วัน โครงการทีผ่่านการตรวจสอบ
และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ฯ  
เสนอให้คณะทำงานพิจารณา
ความสมเหตสุมผลของ
งบประมาณ ในการขอรับทุน
ส่งเสริมวิจัย ฯ พิจารณาค่าใช่
จ่ายของโครงการวิจัยทีเ่สนอ 
เพื่อเป็นข้อมูลแก่คณะกรรมการ
ส่งเสริมวิจัยทางการแพทย์และ
สาธารณสุขของสำนักอนามัย 

-กฎ ระเบียบ คำสั่ง ฯลฯ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
-ระเบียบวิธีวิจัย 
-เสนอหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 

-  

4.  1 วัน โครงการทีไ่ด้รับการพิจารณา
ความสมเหตผุลของงบประมาณ 
เสนอให้คณะกรรมการส่งเสริม
วิจัย ฯ พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 
 
 
 
 
 

- ตามกรอบการ
ดำเนินการทีร่ะบุ
ในโครงการฯ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
 
 

- -  

start 

ไม่เป็นตาม 
หลักเกณฑ์ 
/แก้ไข 

ประชาสัมพัน์การให้
การส่งเสริมวิจัย ฯ  

 กทม. 

ตรวจร่าง
โครงการวิจัยฯ 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ ์

A 

 
ประชุมคณะทำงานพิจารณา

ความสมเหตุสมผลของ
งบประมาณ 

  
   จัดประชุมคณะกรรมการ     
     ส่งเสริมวิจัยของสำนัก 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

1 วัน หลังจาก
รับเรื่อง 

แจ้งโครงการที่ได้รับอนุมตัิให้
ผู้วิจัยดำเนินการตามแผนการ
ดำเนินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 

-      

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- วิธีดำเนินการมาตรฐานจริยธรรมการวิจัย กรุงเทพมหานคร ปี 2562    
 
 
 
 
 
 
 

END 

   แจ้งผู้วิจยั  

A 
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กระบวนการย่อย 3 : การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการและบุคลากร สำนักอนามัย 
1.  กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและบุคลากรของสำนักอนามัย - ได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่และยุทธศาสตร์ 

- มีความรู้ที่เป็นปัจจุบัน ที่ได้จากการอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ร่วมมือและสนับสนุนการวิจัย/พัฒนาสมรรถนะของข้าราชการและลูกจ้าง สำนักอนามัย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไป
ศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ.2550 และระเบียบกระทรวงการคลังฯ อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

- ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู้ที่ผ่านการพัฒนา
สมรรถนะ 

- สามารถถ่ายทอด/สื่อสาร เผยแพร่ความรู้ไปยังเพ่ือน
ร่วมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ  
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ข้าราชการและบุคลากรของสำนักอนามัยได้รับการพัฒนาสมรรถนะใน
หลักสูตรที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ และยุทธศาสตร์ 

ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นตามแผนการพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

3. คำจำกัดความ 
 SWOT Analysis  หมายถึง  การวิเคราะห์ศักยภาพและสภาพแวดล้อม (จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค) ขององค์กร 
 Competency based  หมายถึง  การวิเคราะห์ตามสมรรถนะหลัก 
 Problem based  หมายถึง  การวิเคราะห์ตามสภาพปัญหา 
 TN (Training Need)  หมายถึง  แบบวิเคราะห์ความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
 สพข.  หมายถึง  สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 ชั่วโมง 2 คน  
 
 
 
 

     

5 วัน 2 คน  
 
 

     

5 วัน 
 

2 คน 
 

      

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 

     

5 วัน 2 คน   
 
 
 
 

    

start 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร สนอ. คัดเลือก

หลักสูตร/โครงการ             

วิเคราะห์ข้อมูลจาก TN ฯ 

ส่วนราชการส่ง TN 

จัดทำแผนพัฒนาหลักสูตร             

วิเคราะห์ความจำเป็น             
ในการพัฒนาฯ 

 

ประชุมคณะทำงาน
แผนพัฒนาข้าราชการ ฯ 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 2 คน   
 
 
 

    

3 ช่ัวโมง 2 คน  
 
 
 

     

5 วัน 2 คน    
 
 
 
 

   

END 

A 

ติดตามผลการพัฒนา
ฯ             

ส่งแผนให้ สพข.             

เผยแพร่             
ส่วนราชการดำเนินการตามแผน             

ส่วนราชการส่งรายงานผล             
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 ช่ัวโมง ประชุมคณะทำงาน
แผนพัฒนาข้าราชการ ฯ  
เพื่อเตรียมความพร้อม
และช้ีแจงแนวทาง 

-  
 
 

   -  

2.  
 

5 วัน 
 
 
 
 

วิเคราะห์และจัดทำ 
Training need โดย
วิธีการที่เหมาะสม เช่น 
การสำรวจ สังเกต 
ประเมินผล ระดมสมอง 
สัมมนา เป็นต้น 

- SWOT Analysis เพื่อวิเคราะห์ข้อมูล        
ความจำเป็นท้ังที่ชัดเจน (เช่น เปลีย่น
งาน เปลี่ยนวิธีการทำงาน) และความ
จำเป็นที่ต้องค้นหา (เช่น ผลงานตกต่ำ 
การร้องเรียน การขาดงาน ) โดย
วิเคราะหต์าม 
▪ Competency based  
▪ Problem based 

- ประเภทของความจำเป็น 
▪ ความรู้ (Knowledge) 
▪ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
▪ ทักษะในการทำงาน (Skills ) 
▪ ทัศนคติ (Attitude) 
▪ ความสนใจ ( Interest ) 
▪ ความเข้าใจ (Understanding) 

- การส่งงาน           
ตามกำหนด 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบวิเคราะห์
ความจำเป็นฯ
(TN 1-4) 

- นโยบาย  
- เป้าหมาย  
- ยุทธศาสตร ์
- ผลการปฏิบตัิงาน 
- ข้อร้องเรียน 

3.  5 วัน รวบรวมข้อมูลฯ วิเคราะห์
ยุทธศาสตร์ที่รองรับ แยก
ประเภท ดำเนินการเอง ส่งไป
อบรม ประชุมฯ น้อยกว่า ๙๐ 
วัน ทั้งใน/ต่างประเทศศึกษา
ต่อ และโครงการเสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 
 
  

3 ช่ัวโมง 
 

เตรียมข้อมูลทีไ่ด้จาก 
ข้อ 2 มาจัดทำวาระการ
ประชุมและจัดประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

 
 
 
 

 

-การส่งงาน
ตามกำหนด 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

start 

วิเคราะห์ความจำเป็น             
ในการพัฒนาฯ 

วิเคราะห์ข้อมูลจาก 
TN ฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร สนอ. 

คัดเลือกหลักสูตร/โครงการ             

ประชุมคณะทำงาน
แผนพัฒนาข้าราชการ 

ฯ 

A 
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ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  5 วัน นำมติการประชุมมาจัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากร 

-  - 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6.  1 วัน จัดส่งแผนพัฒนาบุคลากร
สำนักอนามัย และข้อมลูความ
จำเป็นฯ ให้กับ สพข. ตาม 
แบบ TN 1 - 3 เพื่อเสนอเป็น
แผนพัฒนาบุคลากรของ กทม. 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  3 ช่ัวโมง เผยแพร่ทุกส่วนราชการให้
ดำเนินการตามแผน 

-  - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

8.  5 วัน ติดตามผลการพัฒนา
บุคลากร สำนักอนามัย 

- - สัปดาห์สดุท้าย
ของเดือน 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
สพข. 02 

- 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบฟอร์ม สพข. 02 
- แบบวิเคราะห์ความจำเป็นฯ (TN 1 - 3) 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 
- ผลการปฏิบัติงาน 
- ข้อร้องเรียน

จัดทำแผนพัฒนาหลักสูตร             

ติดตามผลการพัฒนา
ฯ             

END 

ส่งแผนให้ สพข.             

A 

เผยแพร ่            
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กระบวนการย่อย 4 : การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่ส่วนราชการของสำนักอนามัยจัด 
1. กรอบแนวคิด  

2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 

3. คำจำกัดความ  
- ไม่มี 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและบุคลากรของสำนักอนามัย - ได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่และยุทธศาสตร์ 

- มีความรู้ที่เป็นปัจจุบัน ที่ได้จากการอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ร่วมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของข้าราชการและลูกจ้าง สำนักอนามัย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  
ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

- ผลการอบรมนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
- ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู้ที่ผ่านการพัฒนา
สมรรถนะ 
- ผู้อบรมจะต้องปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
วิชาชีพ/บริหารจัดการ  

- สามารถถ่ายทอด/สื่อสาร เผยแพร่ความรู้ไปยัง
เพ่ือนร่วมงาน/ประชาชน 
- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักอนามัยได้รับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
 ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ และยุทธศาสตร์ 

- ความสามารถในการปฏิบัติงานได้ตามสมรรถนะของตำแหน่งงาน 

- ผู้ผ่านการพัฒนาสมรรถนะนำความรู้/ทักษะ ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานได้  
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 3 - 4 คน       

5 วัน 3 - 4 คน 
 

      

5 วัน 3 - 4 คน 
 
 

      

20 วัน 3 - 4 คน 
 
 
 

      

ตามกำหนด
ในโครงการ 

 
 

3 - 4 คน      
 
 
 

 

start 

วางแผนหลักสูตร 

ตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตรฯ 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คำสั่ง 

 

อนุมัติ 
งบ/โครงการ/คำสั่ง 

ยืมเงินฯ 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ผ่าน 

A 

จัดกิจกรรม กำกับควบคุม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตามกำหนด
ในโครงการ 

 

3 - 4 คน   
 
 
 

    

30 วันหลัง
สิ้นสุด

โครงการ 

3 - 4 คน   
 
 
 
 

    

A 

การประเมินผล 

END 

สรุปรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 วัน 1.วางแผนหลักสตูร วิทยากร
เอกสาร รปูแบบการจดั
คุณสมบัตผิู้เข้ารบัการอบรม
และงบประมาณ ท่ีสอดคล้อง
กับแผนพัฒนาบุคลากรฯ แผน
บริหาร และยุทธศาสตร ์

- จัดลำดับความสำคัญและจำเป็นของ
รายวิชาในหลักสูตรฯ 

- กำหนดผูร้ับผดิชอบ รูปแบบ กิจกรรม
กลุ่มเป้าหมาย สถานท่ี กรอบระยะเวลา
ดำเนินการ  

 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา 
  บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน 2. จัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสตูรการประชุม/
ฝึกอบรม/สมัมนา/ศึกษาดูงาน 
ตามแผนข้อ 1  

- หัวข้อ – ขอบเขต 
- วิธีการ/ประสบการณ์การเรียนรู ้
- สื่อท่ีใช้ / ระยะเวลา 
- การประเมินผล (เชิงผลลัพธ์ที่คาดหวัง) 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

- -หลักสูตรเดิม/ 
 หลักสูตรที ่
  ใกล้เคียง 

3.  
 

5 วัน 3. เสนอโครงการ /คำสั่งที่
เกี่ยวข้องตามลำดับสายการ 
บังคับบัญชา (โครงการ  
กิจกรรมและงบประมาณ
ตามที่กำหนดในข้อ1 และ 2 )   

- - กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

-  - รูปแบบ
โครงการ 
- ระเบียบงาน 
  สารบรรณ 

4.  20 วัน 4. เสนอขอเงินงวด(กรณี งบ
กทม.) และขอยืมเงินทดรอง 
จ่ายตามลำดบั             
 

- 
 
 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

-  -ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
 

5.  ตาม
กำหนดใน
โครงการ 

5. ดำเนินการจัดกจิกรรม
ตามที่ระบุในโครงการ 

- แผนดำเนินการที่กำหนด 
- หลักฐานการดำเนินการ ประกอบการเบิกจ่าย 

และทำรายงานเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
-นักทรัพยาก
บุคคล 
 
 

- ใบสรุปการ
เรียนรู ้

-  

start 

วางแผนหลักสูตร 

ตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตรฯ 

เสนอขออนุมัติ  
งบ/โครงการ/คำสั่ง 

 

เสนอขอเงินงวด 
(กรณีเงินงป.กทม.) 

ยืมเงินฯ 
 

A 

จัดกิจกรรม 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ใบสรุปการเรียนรู้ 
- แบบฟอร์ม สพข. 02 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- แผนการพัฒนาข้าราชการและบุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- หลักสูตรการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน หลักสูตรเดิม/ หลักสูตรที่ใกล้เคียง 
- รูปแบบโครงการ 
- ระเบียบงานสารบรรณ

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  ตาม
กำหนดใน
โครงการ 

6. การประเมินผล -    ติดตามประเมินผลการฝึกอบรมในด้านจดั 
     กิจกรรมการอบรมตามแผนท่ีกำหนด 
-    วัดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่กำหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความเหมาะสมของ

หลักสูตรที่ดำเนินการ/ที่พัฒนา 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7.  
 

30 วัน
หลังสิ้นสุด
โครงการ 

7.สรุปผลการพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรต่อ
ผู้อนุมัติโครงการ 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากร
เปรียบเทยีบกับผลการปฏิบัติงาน และ
ปัญหาที่เกิดขึ้น และเผยแพร ่

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- แบบฟอร์ม 
สพข. 02 

- 

A 

การประเมินผล 

สรุปรายงาน 

END 
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กระบวนการย่อย 5 : การพัฒนาข้าราชการและบุคลากรที่หน่วยงานภายนอกจัด 
1.  กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและบุคลากรของสำนักอนามัย - ได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่และยุทธศาสตร์ 

- มีความรู้ที่เป็นปัจจุบัน ที่ได้จากการอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการที่มีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ร่วมมือและสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะของข้าราชการและลูกจ้าง สำนักอนามัย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา  

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจยั พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ.2550 และระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ อ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

- ผลการศึกษา/อบรม นำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

- ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ 
- นวัตกรรมบริการจากผู้ที่ผ่านการพัฒนา

สมรรถนะ 

- สามารถถ่ายทอด/สื่อสาร เผยแพร่ความรู้ไปยัง
เพ่ือนร่วมงาน/ประชาชน 

- ลดความผิดพลาดและระยะเวลารอคอยบริการ 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักอนามัยได้รับการพัฒนาสมรรถนะในหลักสูตร 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ หน้าที่ และยุทธศาสตร์  

ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายได้รับการพัฒนาสมรรถนะที่จำเป็นตามแผนการพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรสายวิชาชีพ 

ผู้ผ่านการพัฒนาสมรรถนะนำความรู้/ทักษะ ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อพฤติกรรมบริการ โดยดูจากผลการประเมินแบบ
สำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการในแต่ละปี 

 
3. คำจำกัดความ 
       -  ไม่มี 
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  4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบ

สาธารณสุข 
กลุ่มวิจัยและพัฒนาทาง

สาธารณสุข 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข ผอ.สพธ. ผอ.สนอ. / รผอ.สนอ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 ชม. 2 คน  
 
 
 

     

5 วัน 
 

2 คน       

5 วัน 
 

2 คน 
 

 
 

     

2 วัน หลังจาก 
รับเรื่อง 

2 คน 
 

      

30 วันหลัง
สิ้นสุดการ

ประชุม/อบรม/
ศึกษา 

2 คน 
 

      

ทุกสิ้นเดือน 
 

2 คน 
 

 
 
 

     

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจ้ง 

ส่งรายงาน 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

แจ้งผลการอนุมัต ิ

ติดตามการส่ง
รายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

ส่วนราชการแจ้งความจำนง 

ส่วนราชการรับทราบ 

อนุมัต ิ

ประชุม/อบรม/ศึกษา
ต่อ 

พิจารณาเสนอ 
ขออนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 ชม. วิเคราะหห์ลักสูตร 
วัตถุประสงค์  ขอบเขตเนื้อหา 
ค่าใช้จ่ายประเภท  คุณสมบัติ
ผู้เข้ารับการประชุม/ อบรม/
ศึกษาต่อ และงบประมาณ ท่ี
สอดคล้องกับแผนพัฒนา  
บุคลากรฯ แผนบริหารฯ    
และยุทธศาสตร ์
 

- แผนพัฒนาข้าราชการและ
บุคลากร กทม. ประจำปฯี 

- ความน่าเชื่อถือของสถาบัน 
รูปแบบ กลุ่มเป้าหมาย สถานท่ี 
กรอบระยะเวลาและงบประมาณ  

 

- 
 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- - แผนการพัฒนา
ข้าราชการและ
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัต ิ
  งบประมาณ  

2.  5 วัน เวียนหนังสือให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องพิจารณา 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- - 

3.  5 วัน ส่วนราชการเสนอบุคคลที ่
จำเป็นต้องได้รับการพัฒนา 
ต่อ ผอ.สนอ. / ผอ.สพธ.  
แล้วแต่กรณ ี
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4.  
 

5 วัน วิเคราะหค์วามต้องการจำเป็น
งบประมาณ ท่ีสอดคล้อง
แผนพัฒนาข้าราชการและ
บุคลากรประจำปี พร้อม
ตรวจสอบเอกสารประกอบ
หนังสือขออนุมัติบุคคล เวลา 
และงบประมาณ 

- เสนอหนังสือตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

- กฎ ระเบยีบ คำสั่ง ฯลฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานการลงทะเบียน และ
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 

-รายงานสรุป 
  ค่าใช้จ่าย 

start 

เสนออนุมัติหลักสูตรฯ/
บุคคลไปสอบฯ 

เวียนแจ้ง 

สพธ. เสนอขออนุมัติ
บุคคล/เวลา/งป. 

ส่วนราชการ ขออนุมัต ิ

A 

1 
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ที ่
ผัง               

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  5 วัน ผอ.สนอ.อนุมตัิ กรณี ไม่ใช้ 
งป ป กทม./ ผว.กทม. กรณี
เบิกค่าใช้จ่าย กรณเีกิน 90  
วันติดต่อ สพข.ทำสัญญา        
 

- - - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบกรอก
ข้อมูลเพื่อ
จัดพิมพ์
สัญญา 
- หนังสือ
ยินยอมให้ทำ
นิติกรรม 

- แผนการพัฒนา
ข้าราชการและ 
บุคลากร กทม. 
- แผนการพัฒนา 
  ตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

6.  2 วัน 
หลังจาก
รับเรื่อง 

แจ้งผลการอนุมัติให้ข้าราชการ
ผู้ไดร้ับอนุมตัิประชุม/อบรม/
ศึกษา ตามเวลา สถานท่ี ท่ี
ได้รับอนมุัต ิ

- 
 

- - นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

ใบสรุปการ
เรียนรู ้

- 

7.  30 วัน
หลังสิ้นสุด
การ
ประชุม/
อบรม/
ศึกษา 

ผู้ไดร้ับอนุมตัิจัดทำรายงาน
เมื่อสิ้นสุดการประชุม/อบรม 
แก่ผู้อนุมัติกรณีเกิน 90 วัน 
รายงานทุกภาคการศึกษา 
เสนอ ป.กทม. ผ่าน สพข. และ
ส่งวิทยานิพนธ์ให้ ผอ.สนอ. 

-    ติดตามประเมินผลด้านจัดฯตาม  
    แผนที่กำหนดงานและการเผยแพร่ 
-    วัดประสิทธิผลตามเป้าหมายที ่
     กำหนด 
- ประเมินประสิทธิภาพและความ

เหมาะสมของหลักสูตรที่
ดำเนินการ/ที่พัฒนา 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

-รายงาน
การศึกษา /
ประชุม/
อบรม 

- 

8.  ทุกสิ้น
เดือน 

สรุปผลการพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร 

 

- สรุปประสิทธิผลของการพัฒนา
บุคลากรเปรียบเทียบกับผลการ
ปฏิบัติงาน และปัญหาที่เกดิขึ้น 

 
 
 

- กรอบการ 
  ดำเนินการ 

- นักวิชาการ
สาธารณสุข 
- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 

- - 

 

แจ้งผลการอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ติดตาม 
การส่งรายงานฯ 

END 

สรุปผลฯ 

A 

ผ่าน 

ไมผ่่าน/แก้ไข 

1 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบกรอกข้อมูลเพ่ือจัดพิมพ์สัญญา 
- หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรม 
- ใบสรุปการเรียนรู้ 
- รายงานการศึกษา /ประชุม/อบรม 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- แผนการพัฒนาข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- แผนการพัฒนาตามสมรรถนะ 
- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- รายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
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ด้านส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ 

ขอบเขต 
ด้านส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ประกอบด้วยการพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของสำนักอนามัย และการ

ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ ในสำนักอนามัย (ต้นแบบวิชาการ) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีขอบเขตของกระบวนการ และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การพัฒนาระบบและมาตรฐานการ

บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้าน
สุขภาพของสำนักอนามัย 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ โดยการรวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูลความต้องการภายใต้กระบวนการส่งเสริมและพัฒนา
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ เพ่ือจัดทำแผน มาตรฐาน และ
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ ของสำนักอนามัย 

สพธ. - ส่วนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สยป 

2. การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพของสำนัก
อนามัย 

การดำเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของ
สำนักอนามัย และติดตามประเมินผลการพัฒนาโดยคณะทำงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจำสำนักอนามัย และ
คณะกรรมการดิจิทัล กรุงเทพมหานคร 

สพธ. - ส่วนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- สังกัด สนอ. 

3. การให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ด้านสุขภาพในสำนักอนามัย และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การดำเนินการนำระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพมาติดตั้งให้ส่วนราชการในสำนัก
อนามัยและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใช้เพ่ือในการปฏิบัติงาน นำเสนอ 
เผยแพร่ และให้บริการ 

สพธ. - ส่วนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
4. การให้บริการข้อมูลสถิติและรายงาน

สถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุข 
ในสำนักอนามัย และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การวิเคราะห์ข้อมูลสถิติและรายงานสถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุข 
โดยพิจารณาความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ ทั้งท่ีใช้
ในหน่วยงานและเพ่ือการให้บริการหน่วยงาน/บุคคลภายนอก 
ตลอดจนการติดตาม รวบรวม วิเคราะห์ นำเสนอ เผยแพร่ และ
ให้บริการ 

สพธ. - ส่วนราชการในสังกัด
สนอ. และศบส. 

- หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 
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 จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ภายใต้
กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนิน
กิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

สพธ. สำนักงาน/กอง/ศบส. หน่วยงานภาครัฐอ่ืน ๆ 

การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการ
ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของ

สำนักอนามัย 

   
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพของสำนักอนามัย 

 
 
 
 

  

การให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศด้าน
สุขภาพในสำนักอนามัย  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

  

 
 
 

รวบรวมข้อมลูและวิเคราะหร์ะบบและมาตรฐานการให้บริการ 

การพิจารณา (ร่าง) ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคเทคโนโลยสีารสนเทศดา้นสุขภาพ 
 
 

(ร่าง) ระบบและมาตรฐานการใหบ้ริการด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศด้านสุขภาพ 
 

ส่วนราชการในสังกัดนำระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
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            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

สพธ. 
สำนักงาน/กอง/ศบส. 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 

การให้บริการข้อมูลสถิติและรายงานสถิติ
ด้านสุขภาพและสาธารณสุข 

ในสำนักอนามัย และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม วิเคราะห์ ให้บริการข้อมลูสถิต ิ
และรายงานสถิตดิ้านสุขภาพและสาธารณสุขของสำนักอนามัย

จากระบบและมาตรฐานการให้บรกิารด้วย 
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ 

นำเสนอ เผยแพร่ข้อมลูในรูปแบบต่างๆ 
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กระบวนการย่อย 1 : การพัฒนาระบบและมาตรฐานการบริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของสำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพที่ตรงกับความต้องการ ใช้งานสะดวก และ

สามารถใช้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน - 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคง

ปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพ 

- การบูรณาการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสุขภาพ ไม่
ซ้ำซ้อน  

- ใช้งานได้อย่างไม่ติดขัด 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

การมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตรงกับความต้องการ ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ 
การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตามระยะเวลา การพัฒนาระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพตาม

ระยะที่กำหนด 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4.  แผนผังการบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ
จัดทำ TOR 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุฯ 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข 

สำนักงาน/
กอง/ศบส. 

หน่วยงาน
ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 
รอง ผอ.สนอ. 

30 วัน 3 คน  

   
 
 

 
 

90 วัน 3 คน  

     

15 วัน 3 คน 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

สำรวจ รวบรวม ความต้องการระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ด้านสุขภาพของผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี 

(ร่าง) ระบบและมาตรฐานการใหบ้ริการ 
ด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศด้านสุขภาพเสนอคณะทำงานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจำสำนักอนามัย 

ประชุมหารือและวเิคราะห์ความตอ้งการระบบและมาตรฐานการใหบ้ริการ 
ด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศด้านสุขภาพของผู้บริหารและเจ้าหน้าที ่

start 

end 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน สำรวจ รวบรวมความ
ต้องการระบบและ
มาตรฐานการ
ให้บริการด้วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้านสุขภาพของ
ผู้บริหารและผู้ใช้งาน 
 

1. กำหนดรายการสำคญั โดยมีความ
ครอบคลมุ 
- งานเชิงยุทธศาสตร ์
- งานภารกิจหลัก 
- งานบริหารการเงินและทรัพยากร 
- งานพัฒนาองค์กร 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- การตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 
2. พิจารณาข้อมลูสารสนเทศท่ี
เกี่ยวข้องกับคุณภาพมาตรฐานของการ
ให้บริการรักษาพยาบาลระดับปฐมภูมิ
ด้วย 

ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
และครอบคุลม
ในรายละเอียด
ที่กำหนด 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- บุคลากรผูม้ีหน้าที่
รับผิดชอบเรื่องแผน
และสารสนเทศของ
แต่ละส่วนราชการ 
 

- - นโยบาย
ผู้บริหาร 
- แผน
ยุทธศาสตร ์
 

2.  
 
 
 
 
 
 

 

90 วัน - ประชุมหารือและ
วิเคราะหค์วาม
ต้องการระบบและ
มาตรฐานการ
ให้บริการด้วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้านสุขภาพ 
 

กำหนดรายละเอียดของงาน 
โดยให้เหมาะสมตามแผนยุทธศาสตร์   
ตรงตามภารกิจหลักของหน่วยงาน  
ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน 
- จัดทำร่างแบบของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- จัดทำร่างแนวคิดการออกแบบของ
ระบบท้ังหมด Conceptual Design  
 
 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถ้วน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- รายงานการ
ประชุม 

 

สำรวจ รวบรวม 
ความต้องการ 

 

start 

ประชุมหารือและ
วิเคราะห ์

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 - ศึกษาและวิเคราะห์
กระบวนการทำงาน
และกฎระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 
- กำหนดรายการของ
งานท่ีสำคัญเพื่อ
สนับสนุนการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 
-  กำหนดรายการ
ของงานท่ีจำเป็นใน
การปฏิบัติงาน 
 

- จัดทำร่างผังระบบงาน System 
Flowchart 
- จัดทำร่างคุณสมบัติของอุปกรณท์ี่
เกี่ยวข้อง Hardware Design 
- จัดทำร่างแบบฐานข้อมูล Database 
Design 
- จัดทำร่างแบบติดต่อผู้ใช้งาน User 
Interface 
- จัดทำร่างแบบรายงานผล Report 
Design 
- จัดทำร่างแบบการเชื่อมต่อระบบ 
Network Design 

ตรวจสอบจาก
ความครบถ้วน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- รายงานการ
ประชุม 

3.  
 
 
 
 

15 วัน นำ (ร่าง) ระบบและ
มาตรฐานการให้ 
บริการด้วยเทคโนโลย ี
สารสนเทศด้าน
สุขภาพเสนอ
คณะทำงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจำ 
สำนักอนามัย 
 

เสนอ (ร่าง) ระบบและมาตรฐานการ
ให้บริการด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศ
ด้านสุขภาพในการประชุมคณะทำงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจำ 
สำนักอนามัยเพื่อพิจารณาในการ
ดำเนินการ 
 

ตรวจสอบจาก
ความครบถ้วน
ของรายงาน
การประชุม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 

end 

(ร่าง) ระบบและ
มาตรฐานการ

ให้บริการ 
 

A 
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กระบวนการย่อย 2 : การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของสำนักอนามัย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพที่ตรงกับความต้องการ ใช้งานสะดวก และ

สามารถใช้ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกต้องแม่นยำ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 

มีระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพ 

- ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้  

- ใช้งานได้อย่างไม่ติดขัด 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพที่ตรง
กับความต้องการ 

ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ 

 
3. คำจำกัดความ 

- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะทำงานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง
ประจำสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 
พิจารณา
โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 
ดิจิทัล กทม. 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข 

สำนักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 
รผอ.สนอ. 

หน่วยงาน
ภายนอก สนอ. 

15 วัน 3 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

  

 

10 วัน 
 

  
 

  

  

  
 
 

 
15 วัน  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

  

 

 

รวบรวม วิเคราะห์และ
นำเสนอคณะทำงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจำสนอ.  

พิจารณา 
ร่างโครงการ ไม่ผ่าน 

พิจารณา
โครงการ 

ผ่าน 

จัดทำโครงการ
นำเสนอผอ.สนอ. 

- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
-    กำหนดหัวข้อ TOR การพฒันาระบบ     
     เทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพของ 
     สำนักอนามัย 
-    ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

start 

ปรับปรุง 

ผ่าน 

โครงการ 

ไม่ผ่าน DCIO ลงนามในฐานะ
ผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจำสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัต ิ

โครงการ 

ปรับปรุง  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะทำงานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง
ประจำสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 
พิจารณา
โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 
ดิจิทัล กทม. 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข สำนักงาน/

กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 
รผอ.สนอ. 

หน่วยงาน
ภายนอก สนอ. 

5 วัน 3 คน    

  

 

 

15 วัน 3 คน 

 
 

  

  

 

 
 
 

 

  
 
 

   

จัดทำหนังสือเสนอ
โครงการเข้า

คณะกรรมการดิจิทัล 
กทม. 

DCIO ลงนามในฐานะ
ผู้บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง

ประจำสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัต ิ

โครงการ 

ปรับปรุง  

หนังสือเสนอโครงการ 

นำเข้าข้อมูลโครงการ
ผ่านเว็บไซต์ 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะทำงานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูง
ประจำสนอ.(DCIO) 

คณะอนุกรรมการ 
พิจารณา
โครงการ 

กทม. 

คณะกรรมการ 
ดิจิทัล กทม. 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข 

สำนักงาน/
กอง/ศบส. 

ผอ.สนอ./ 
รผอ.สนอ. 

หน่วยงาน
ภายนอก สนอ. 

30 วัน 3 คน 

 
 
  

 

 

  

30 วัน 3 คน      
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

พิจารณา
โครงการ 

พิจารณา
โครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

สำนักงบประมาณ 
ดำเนินการในส่วนของ
การวิเคราะห์คำขอ
งบประมาณของ

หน่วยงาน 

สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล สรุปผล

ภาพรวมการพจิารณาให้
สำนักงานงบประมาณ 

end 

สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล รวบรวม 

โครงการ 

ไม่ผ่าน 
ปรับปรุง 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน รวบรวม วิเคราะห์และ
นำเสนอ คณะทำงานเทคโนโลยี
สารสนเทศระดับสูงประจำสนอ. 
เพื่อพิจารณา 

- ข้อมูลและรายละเอียดโครงการ
ถูกต้องและครบถ้วน 
- การนำเสนอคณะทำงานเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
ร่างโครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

- รายงานการ
ประชุม
คณะทำงาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ
ระดับสูงประจำ
สำนักอนามัย 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นำเสนอ ผอ.สำนักอนามัย 
เพื่อพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลรายละเอียดครบถ้วนถูกตอ้ง 
- การนำเสนอผอ.สำนัก มีความ
ชัดเจน 

การอนุมัติ
โครงการให้
ดำเนินการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

- - แผนพัฒนา
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- กำหนดหวัข้อ

TOR การพัฒนา
ระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศด้าน
สุขภาพของ
สำนักอนามยั 
- ปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

DCIO ลงนามในฐานะผูบ้ริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง 

ประจำสนอ. 
ผอ.สนอ. อนุมัติโครงการ 

 

พิจารณา 
โครงการ 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

รวบรวม วิเคราะห์และ
นำเสนอคณะทำงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงประจำสนอ.  

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พิจารณาร่าง
โครงการ 

ปรับปรุง  

จัดทำโครงการ 
นำเสนอผอ.สนอ. 
 

ปรับปรุง  

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

 
 
 

15 วัน นำเสนอ ผอ.สำนักอนามัย 
เพื่อพิจารณา/อนุมัตโิครงการ 
บรรจุโครงการในแผนปฏิบตัิ
ราชการกรุงเทพมหานคร หรือ
หน่วยงาน และนำเข้าข้อมลู
โครงการผ่านเว็บไซต ์
 
 

- จัดทำรายละเอียดโครงการ 
 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 วัน นำเสนอคณะอนุกรรมการ 
พิจารณาโครงการด้าน
โครงสร้างพื้นฐาน 
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
โครงการด้านการพัฒนาระบบ
สารสนเทศกรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณา 
และนำเสนอคณะกรรมการ
ดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณา 

- จัดทำรายละเอียดโครงการ 
- การนำเสนอคณะกรรมการดิจิทลั
กรุงเทพมหานครมีความชัดเจน 

ผลการพิจารณา
โครงการ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ดิจิทัล
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนงัสือเสนอโครงการเข้า
คณะกรรมการดิจทิัล กทม. 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาโครงการ 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

คณะอนกุรรมการฯ 
พิจารณาโครงการ 

บรรจุโครงการใน
แผนปฏิบัติราชการ 

นำเข้าข้อมูลโครงการ
ผ่านเว็บไซต์ 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
รวบรวมโครงการเพื่อนำเสนอคณะกรรมการ

ดิจิทัล กทม. 

ปรับปรุง  
ไม่ผ่าน 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 
 

30 วัน การพิจารณาขออนุมัติ
งบประมาณ มี 2 กรณี คือ 
กรณีที่ 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนำเสนอคำ
ของบประมาณของหน่วยงาน
ให้สำนักงบประมาณ 
กรณีที่ 2 เงินบำรุงของ
หน่วยงานนำเสนอคำขอ
งบประมาณของหน่วยงานให้
ผู้อำนวยการสำนักอนามัย 

กรณีที่ 1 เงินงบประมาณ
กรุงเทพมหานครนำเสนอคำขอ
งบประมาณของหน่วยงานให้สำนกั
งบประมาณ 
กรณีที่ 2 เงินบำรุงของหน่วยงาน 
นำเสนอคำของบประมาณของ
หน่วยงานให้ผู้อำนวยการ 
สำนักอนามัย 
 

  - แบบคำขอ
งบประมาณของ
หน่วยงาน 
 

เอกสารประกอบ 
• เอกสารอ้างอิง 

- รายงานการวิเคราะห์ความต้องการ 
- แผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- รายงานการประชุมคณะทำงานเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงประจำสำนักอนามัย 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการดิจิทัลกรุงเทพมหานคร 
- แบบคำของบประมาณของหน่วยงาน 

end 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
สรุปภาพรวมการพจิารณา

โครงการให้สำนักงบประมาณ 

(กรณีที่ 1) 
สำนักงบประมาณพิจารณา 
ในส่วนของการวิเคราะห ์

คำของบประมาณ 

(กรณีที่ 2) 
ผอ.สนอ. พิจารณา 

ในส่วนของการวิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

B 
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กระบวนการย่อย 3 : การให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพในสำนักอนามัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กองใน สนอ. และ ศบส.  - ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ ใช้งานสะดวก และสามารถใช้

ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง หน่วยงานภาครัฐอื่นๆ 
ผู้บริหาร - ข้อมูลที่จำเป็น พร้อมใช้งาน และสนับสนุนการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- การวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงพ้ืนที่ และในมุมมองต่างๆ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ประชาชน ได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็ว และมีความถูกต้องแม่นยำ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิด 
  เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิด 
  เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.  2562 
- พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
  ไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

มีระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศด้านสุขภาพ ที่ถูกต้องและพร้อมใช้งาน  

- การปฏิบัติงานไม่ซ้ำซ้อน 
- มีข้อมูลที่จำเป็นพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการ
ตัดสินใจของ  
  ผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ มีระบบและมาตรฐานการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพระบบ 
ทำงานได้อย่างเสถียร ถูกต้องและรวดเร็ว 

มีข้อมูลสารสนเทศสุขภาพของประชาชนกรุงเทพมหานครที่จำเป็น เป็น
ปัจจุบัน พร้อมใช้งาน และสนับสนุนการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ส่วนราชการสามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศของสำนักอนามัย 
- มีข้อมูลที่จำเป็นพร้อมใช้งาน และสนับสนุนการตัดสินใจของ  
  ผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

4.  แผนผังการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
คณะกรรมการ
จัดทำ TOR 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุฯ 

สำนักงานพัฒนา 
ระบบสาธารณสุข 

สำนักงาน/กอง/
ศบส. 

หน่วยงาน
ภายนอก สนอ. 

ผอ.สนอ./ 
รอง ผอ.สนอ. 

15 วัน 3 คน 
 
 
 

 

   
 
 

 
 

90 วัน 3 คน  

     

ตามระยะเวลา 
ของงวดงานใน

สัญญาจ้าง 

3 คน  
    

ดำเนิกนการตรวจรับ
ตามงวดงานในสัญญา

จ้าง 

  
 

 
 
 
 
 
 

    

 

การดำเนินการจัดทำระบบและมาตรฐานการให้บริการ 
ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสุขภาพ  

start 

การดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  

ติดตั้งให้ส่วนราชการสำนักอนามัย  
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานตามสัญญาจ้าง 

end 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  15 วัน - จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 
และอนุมัตโิครงการ 
- จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ
และอนุมัติใช้เงิน 

- หนังสือขอเห็นชอบและอนุมัตฯิ ตรวจสอบจากการ
เห็นชอบและอนุมตั ิ

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์
 

-  
 
 
 
 
 
 

2.  90 วัน - จัดทำ TOR   
- การประกาศราคาจ้าง 
- สัญญาจ้าง 
 

- ใน TOR หัวข้ออย่างน้อยตาม
รายละเอียดในเอกสารกำหนด
หัวข้อ TOR 
- ได้ผู้รบัจ้าง 
- มีการลงนามในสญัญาจ้าง 

 บุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจดั
จ้าง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560  
 

3.  ตาม
ระยะเวลา 

ของงวดงาน
ในสัญญา

จ้าง 

ควบคุม ดูแล กำกับ ให้
ผู้รับจ้างดำเนินการตาม
ขั้นตอนตามเอกสาร TOR 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างดำเนินการและส่งมอบงาน
ตามงวดงานในการจ้าง 

ตรวจสอบจาก
ข้อกำหนดตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
จัดทำสญัญาจ้าง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร ์

- ข้อกำหนดตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
จัดทำสญัญาจ้าง 

 
 
 
 

 

end 

การดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  
 

การดำเนินการจัดทำระบบและ
มาตรฐานการให้บริการ 

ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้านสุขภาพ 

การดำเนินงาน 
ตามสญัญาจ้าง 

 

start 

ติดต้ังให้ส่วนราชการสำนักอนามัย  
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
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6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
- TOR / สัญญาจ้าง 
- ข้อกำหนดการพัฒนาระบบมาตรฐาน 
- ระเบียบพัสดุ 
- คู่มือกระบวนการจัดจ้าง 
- ทะเบียนคู่มือระบบงาน ICT และผังเครือข่ายระบบ 

- พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 
- คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ 
- รายงานสรุปผลการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
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กระบวนการย่อย 4 : การให้บริการข้อมูลสถิติและรายงานสถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุขในสำนักอนามัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการนสังกัดสำนักอนามัย/ 
หน่วยงานในกรุงเทพมหานครใ/หน่วยงานเอกชน 

- ได้ข้อมูลสถิติ และรายงานสถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุข ที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามวัตถุประสงค์และ
ระยะเวลาที่กำหนด  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ความร่วมมืออย่างต่อเนื่อง จริงจัง 
- ผลงานที่ชัดเจนจากความร่วมมือที่เกิดข้ึน 

บุคลากร เจ้าหน้าที่ในองค์กรด้านการแพทย์และ
สาธารณสุข 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ผลลัพธ์ที่ชัดเจนจากความร่วมมือที่เกิดขึ้น - การบูรณาการการปฏิบัติงาน ไม่ปฏิบัติงานซ้ำซ้อน 
- มีข้อตกลงฯ ระหว่างหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีข้อมูลสถิติ และรายงานสถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุข ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามวัตถุประสงค์และระยะเวลาที่กำหนด 

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลสถิติและรายงานสถิติด้านสุขภาพและ  
  สาธารณสุขของสำนักอนามัย 
- ความพึงพอใจของหน่วยงานผู้รับบริการข้อมูลสถิติและรายงานสถิติด้านสุขภาพ 
  และสาธารณสุขของสำนักอนามัย 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข 
คณะทำงานฯ/หน่วยงาน/ 

องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
กรณีที่ 1 
= 1 วัน 
กรณีที่ 2 
= 5 วัน 

1 – 3 คน  
 

 
 
 
 

5 – 15 วัน 1 – 3 คน  
 
 
 

กรณีที่ 1 
= 1 วัน 
กรณีที่ 2 
= 30 วัน 

1 – 3 คน  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

   
   

 
 
 

วิเคราะห/์กำหนดประเด็นข้อมลูสถิติ
ที่ต้องการ 

Start 

หน่วยงานท่ีขอข้อมูลไดร้ับข้อมูล 
 

  ประสานหน่วยงานทีข่อข้อมูล 
 (กรณีที่ 1 หนว่ยงานที่ขอข้อมูลเฉพาะ) 

จัดทำหนังสือในการประสานขอข้อมูลส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำนำเสนอข้อมลู 
เป็นเอกสารรายงานหรือ 

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 (กรณีที่ 2 ขอ้มูลรายงานสถิติ) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานพัฒนาระบบสาธารณสุข คณะทำงานฯ/หน่วยงาน/ 

องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
60 วัน 1 – 3 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 1-3 คน  
 
 
 

 

90 วัน 1-3 คน   
 
 
 

30 วัน 1-3 คน   
 
 
 
 
 

    

เสนอต้นฉบับให้คณะกรรมการ
ประชาสัมพันธก์รุงเทพมหานครเพื่อ

พิจารณารูปแบบ 
จากกองประชาสัมพันธ์  

 
 ผลการนำเสนอ 

ปรับปรุง 

ดำเนินการตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อจัดหาผูร้ับจ้างในการจัดพมิพ์ 

จัดพิมพ ์

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เผยแพร่ข้อมลู - หนว่ยงานภายในและภายนอก  
  กรุงเทพมหานคร 
- เว็บไซด์ของหน่วยงาน 
 

การดำเนินการจัดพมิพ์  - คณะกรรมการประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 
- โรงพิมพ์ 

end 

A 
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5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลสถิติสุขภาพ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

1 - 5 วัน วิเคราะห/์กำหนด
ประเด็นข้อมูลสถิติที่
ต้องการ  

พิจารณากำหนดประเด็นข้อมูลสถติิที่
ต้องการทางสุขภาพ และด้าน
การแพทย์และสาธารณสุข นโยบาย
ของผู้บริหาร และ ยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน 
 
 

 
- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ 

- 
 
 
 
 
 
 
  

- นโยบายและ
ยุทธศาสตร ์
- สถิติ
สถานการณ์และ
แนวโน้มทาง
สุขภาพ 
- หนังสือจาก
หน่วยงานท่ี
ต้องการข้อมูล 

2. 
 

5 – 15
วัน 

จัดทำหนังสือในการ
ประสานขอข้อมูลส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานให้ความร่วมมือในการ
จัดทำข้อมูลและส่งให้ภายในกำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ 

- ข้อมูลสถิติที่
ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กำหนด  
ประเด็น        

ในการพัฒนา 

ประสานในการขอ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

start 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 

1 วัน ประสานหน่วยงานที่
ขอข้อมูลให้มารับ
ข้อมูลสถิติ มี 2 กรณี 
ได้แก ่
กรณีที่ ๑ หน่วยงานท่ี
ขอข้อมูลเป็น
หน่วยงานเอกชน  
- ประสานหน่วยงานที่
ขอข้อมูลให้มารับ
ข้อมูล 
ในรูปแบบของเอกสาร 
กรณีที่ 2 หน่วยงาน 
ที่ขอข้อมูลเป็น
หน่วยงานภาครัฐ 
- รวบรวม นำเสนอ
ข้อมูลเป็นอกสาร
รายงานหรือไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์

หน่วยงานท่ีขอข้อมูลไดร้ับข้อมูลสถิติที่
ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
  

ข้อมูลสถิติและ
รายงานสถิติ
ด้านสุขภาพ
และสาธารณสุข
ของ 
สำนักอนามัย 
ที่ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ 

- ข้อมูลสถิติและ
รายงานสถิตดิ้าน
สุขภาพและ
สาธารณสุขของ 
สำนักอนามัย 
 
 
 
 
 
 

๔.  
 
 
 
 

30 วัน รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทำนำเสนอข้อมูล 
เป็นเอกสารรายงาน
หรือ 
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
 

-รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำข้อมลูเป็น
เอกสารรายงานหรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
เสนอผู้บริหารเพื่อเห็นชอบต้นฉบบัใน
การดำเนินการเสนอคณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ กทม. 
 
 
 

ต้นฉบับข้อมูล
สถิติและ
รายงานสถิติ
ด้านสุขภาพและ
สาธารณสุขของ 
สำนักอนามัย 
ที่ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือเห็นชอบ
ต้นฉบับ 

ประสาน
หน่วยงานที่ขอ

ข้อมูล 

รวบรวม ตรวจสอบ 
จัดทำนำเสนอ

ข้อมูลเป็นเอกสาร 
รายงานหรือ 

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

60 วัน ส่งต้นฉบับเพื่อให้
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ กทม.
พิจารณารูปแบบ
รายงานสถิต ิ

ตรวจสอบ ติดตามการประชุมพิจารณา
รูปแบบของคณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ กทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปปแบบตามที่
กำหนด 

- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ
 

- รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ 
กทม. 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน จัดทำ TOR และ
ดำเนินการจัดจ้างตาม
กระบวนการจดัซื้อ  
จัดจ้าง 

- กำหนดรูปแบบในการจัดพิมพ์ 
- จัดทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบจาก
กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- มีผู้รับจ้าง 

-นักวิชาการสถิต ิ
-เจ้าพนักงานสถิต ิ
-บุคลลากรที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ดำเนินการ
ตามระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย

การจัดซื้อจดั
จ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เพื่อ

จัดหาผูร้ับจ้าง
ในการจัดพิมพ์ 

นำเสนอ
คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ 

กทม. 

B 

C 
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7. 
 
 
 
 
 

 
 
 

90 วัน -ส่งต้นฉบับเพื่อ
พิจารณารูปแบบ 
-ส่งต้นฉบับให้ผู้รบัจ้าง 
-รับมอบเอกสาร 

- ตรวจสอบเอกสารรายงานให้เป็นไปตาม
รูปแบบที่กำหนด โดยผ่านกลุ่มพัฒนาสุข
ศึกษาร่วมตรวจสอบก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ กทม. 
- ประสานกลุ่มพัฒนาสุขศึกษาฯ สพธ.เพื่อ
ติดต่อหน่วยงานภายนอกในการจัดพิมพ ์
- ตรวจสอบเอกสารรายงานให้เปน็ไป
ตามต้นฉบับก่อนนำมาเผยแพร ่
 

- ตรวจสอบ
รูปแบบตาม 
ที่กำหนด 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ
 

- - เกณฑ์รูปแบบ
การนำเสนอที่
กำหนดโดยกอง
ประชาสมัพันธ์ 
กทม. 

8.  
 
 

30 วัน เผยแพร่ข้อมลู 
 
 

ขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อจัดส่งเอกสารและเผยแพร่ในรูปแบบ
ต่างๆ  ได้แก่ เอกสารรายงาน หรือทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ 
ไฟล์ดิจิทลั 

- หนังสือในการ
จัดส่งรายงาน
เพื่อเผยแพร ่
-เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

- นักวิชาการสถิต ิ
- เจ้าพนักงานสถิต ิ

- - 

 
6. เอกสารประกอบ 

• เอกสารอ้างอิง 
- นโยบายและยุทธศาสตร์ 
- สถิติสถานการณ์และแนวโน้มทางสุขภาพ 
- หนังสือจากหน่วยงานที่ต้องการข้อมูล 
- พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- ข้อมูลสถิติและรายงานสถิติด้านสุขภาพและสาธารณสุขของสำนักอนามัย 
- รายงานประจำปี สำนักอนามัย 
- หนังสือถึงหน่วยงานเพ่ือจัดส่งเอกสาร 

 
 

ดำเนินการจัดพิมพ ์

end 

เผยแพร ่

C 
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ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขต
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 

เลื่อน โอน การออกจากราชการ  
 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจ ุแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ 
ข้าราชการ 
 -  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการคัดเลือกและรับโอน 
 -  ติดตามการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 -  แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

 

2. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เป็นการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงานสำหรับ การเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง ปีละ 2 ครั้ง  

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

3. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล เป็นการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบคลุมการบรรจุ 
พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย  
และการออกจากราชการ  

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 

 

4. การดำเนินการทางวินัย ครอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษ และรายงานการดำเนินการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักอนามัย 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เก่ียวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย  
 
 
 

 

 
 
 
 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 

การดำเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 
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กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชนผู้สนใจสมัครงานหรือสอบถาม ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ทันเวลา มีเกณฑ์ปฏิบัติ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 

ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 

ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของสำนักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง มีความประพฤติและมีคุณธรรมจริยธรรมที่ดี 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามตำแหน่ง 

ประชาชนทั่วไป มีบุคลากรที่มีคุณภาพ ใจรักบริการ มีความมุ่งมั่นตั้งใจในการปฏิบัติงาน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                    

พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ นโยบาย และ

ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด และมี 

คุณธรรมจริยธรรมที่ดี 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย

และระเบียบที่กำหนด  

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามกำหนด
ไม่สูงเกินกว่างบประมาณที่ตั้งไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- เปิดเผยมาตรฐานการสรรหาชัดเจน โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และ      

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสรรหา ปฏิบัติตามข้ันตอนถูกต้อง 

เป็นธรรม ทันเวลา โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปตามข้อกฎหมายและ
ระเบียบที่กำหนด 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 
ข้าราชการ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับได้ถูกต้อง ได้บุคลากร   
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง 

- ร้อยละความถูกต้องของการดำเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่กำหนด 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการอยู่นั้นมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่งไปดำรงตำแหน่งเดียวกันหรือตำแหน่งอ่ืนในประเภทและระดับเดียวกัน ซึ่งอาจเป็นสายงานเดิม 
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
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4. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1     

15 วัน 1     

3 วัน 1     

 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

เตรียมการสรรหา 

พิจารณา    
ลงนามคำสั่ง 

ตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือก 

Start 

A 

ประกาศรับสมัครสอบ 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

ใบสมัครและเอกสาร
ประกอบการสมัคร 

รับสมัคร 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 1     

2 วัน 1     

5 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 

 
 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิสอบ 

คัดเลือก 

- รับรายงานตวั 
- หนังสือสัญญาค้ำประกันแบบที่ 3 
หรือแบบที่ 4 

ประกาศรายชือ่ผู้สอบผา่น
การคัดเลือก 

 
รับรายงานตัว 

A 

 

ผ่าน 

B 

คณะกรรมการ 
สอบคัดเลือก 

 

ไม่ผ่าน 



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกัอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

96 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

End 

B 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ตรวจสอบการประเมิน
การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
(ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

จัดทำคำสั่งจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณา       
ลงนามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณาลง
นามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 

ประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างชั่วคราว 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอัตราว่าง • ตรวจสอบอัตราว่างจากทะเบียนคุมกรอบอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 
 
 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง  

 

2.  3 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

เตรียมการสรรหา โดย 
• เตรียมแบบฟอร์มการรับสมัคร 
• กำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 
• กำหนดคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • แบบฟอร์ม  การ
รับสมัคร  

 

3.  5 วัน ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก • ประกาศการรับสมัครสอบคัดเลือก โดยเวียนแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

• ดำเนินการก่อนถึงวันรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ 

 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ข้อบังคับ กทม. ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562  

4.  15 วัน รับสมัครสอบและตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

• ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารประกอบการ
สมัคร  

• ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ ว่าเป็นไปตาม
คุณสมบัติที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครหรือไม่  

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• ใบสมัคร • ประกาศ       รับ
สมัครสอบ (หรือ
เอกสารอื่นที่
กำหนดเอกสาร
ประกอบและ
คุณสมบัติผู้สมัคร) 
 

 
 
 

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรียมการ 
สรรหา 

A 

รับสมัคร
สอบ 

ประกาศรับ
สมัครสอบ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวและเวยีน
แจ้ง 
 
 
 

• คณะกรรมการตั้งแต่ระดับชำนาญการพเิศษ ระดับ
ชำนาญการ หรือระดับชำนาญงาน ไม่น้อยกว่า 5 
คน  

 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

6.  5 วัน ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเข้า
รับการสอบคัดเลือก 

• จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบเรียงตามวันที่
สมัครสอบโดยกำหนดวันเวลาและสถานที่สอบให้
ชัดเจนตลอดจนหลักฐาน  และเอกสารที่ต้องใช้ในวัน
สอบ ฯลฯ) 

• ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์สอบ โดยติดประกาศไว้ที่
บอร์ดหน้าสำนกังาน 

• ดำเนินการก่อนถึงวันสอบไม่น้อยกวา่ 5 วันทำการ 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

7.  2 วัน ดำเนินการคัดเลือก • ดำเนินการคัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์และสอบ
ปฏิบัติเฉพาะบางตำแหน่ง  

• ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก โดย  ติด
ประกาศไว้ที่บอร์ดหนา้สำนักงาน 

- - คณะกรรมการ  
สอบฯ 
- เจ้าพนักงานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหา 

• แผนการสรรหา 
 

8.  5 วัน ประกาศรายชือ่ผู้สอบผ่าน
การคัดเลือกฯ 
 

• จัดทำประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกโดย
เรียงตามลำดับคะแนน 

• ติดประกาศรายชือ่ผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ ไว้ที่
บอร์ดหน้าสำนกังาน 

• รายชื่อผู้สอบผา่นการคัดเลือกฯ ขึ้นบัญชีผู้สอบ
ผ่านการคัดเลือกไว้ 2 ปี  
 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลก่อน
เสนอประกาศ
ฯ 

เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ประกาศรายชือ่
ผู้สอบผ่านการ
คัดเลือกฯ  

 

 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการและ

เวียนแจ้ง 

A 

ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธสิอบ 

B 

 

คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านการ

คัดเลือก 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  1 วัน รับรายงานตัวตามอัตราวา่ง • รายงานตัวผู้สอบผา่นการคัดเลือกตามอตัราว่าง 
• ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 
• ทำสัญญาค้ำประกัน ในตำแหน่งพนักงาน-ขับ

รถยนต/์พนักงานขับเครือ่งจกัรกลขนาดเบา/ตำแหน่ง
พนักงานสถานที ่

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• แบบหนังสือสัญญา
ค้ำประกัน(สัญญา
แบบที่ 3) หรือ
สัญญาวางเงิน
ประกัน (สญัญา
แบบที่ 4) 

- 

10.  3 วัน จัดทำและเวยีนคำสั่งจ้างและ
แต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 

• ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจ้าง
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 
• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 

• ข้อบังคับ กทม. ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 
2562 

11.  3 วัน เวียนแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจา้งชั่วคราว 
(ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) 

• ตรวจสอบแบบประเมินสมรรถภาพ     การ
ปฏิบัติงานของลูกจา้งชั่วคราว     สังกัดสำนัก
อนามัย อยา่งรอบคอบ 
 

ติดตามแบบ
ประเมินฯก่อน
สิ้นปี 
งบประมาณ 

เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

• แบบประเมิน
สมรรถภาพการ
ปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างฯ 

- 

12.  3 วัน จัดทำคำสั่งจ้างและ  เวียนแจ้ง
คำสั่ง          (ต้น
ปีงบประมาณ) 

• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราวเฉพาะ
รายที่ได้รับการประเมินให้จา้งต่อ ในงบประมาณ
ปีถัดไปเท่านั้น 

- เจ้าพนกังานธุรการ/ 
นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

 
 

B 

 

รับรายงานตัว 

จัดทำคำสั่งจา้ง
ลูกจ้างชัว่คราว 

ประเมินการจ้าง 
ต่อลูกจ้าง
ชั่วคราว 

End 

จัดทำคำสัง่จา้ง 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1     

3 วัน 1     

                                                                                                                                                                                                     
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวและ 

เวียนแจ้ง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

เตรียมการคัดเลือก 

ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลังลูกจา้ง 

Start 

A 

สำนักงานการเจา้หน้าที ่      
มีหนังสือแจ้งการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจำ 
ประจำปีงบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือก 

เวียนคำสั่งแต่งต้ัง 

พิจารณา    
ลงนามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
  
 

1     

 
                                                                                                                                                                                              18 

 

สำนักงานการเจา้หน้าที่
มีหนังสือแจ้ง 

จัดทำคำสั่งจ้างและ  
แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 

 End 

ดำเนินการคัดเลือก
โดยคณะกรรมการ
ระดับหน่วยงาน 

A 

รับหนังสือแจ้งรายชื่อ 
ผู้ได้รับคัดเลือก

ประจำปีงบประมาณ 

หนังสือแจ้งสำนักงาน
การเจ้าหนา้ที่พร้อม
บัญชีรายชื่อ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณา    
ลงนามคำสั่ง 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 

จัดทำแฟ้มประวัต ิ หนังสือแจ้งส่งแฟ้มประวัติ
ให้ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน สำนักงานการเจา้หน้าที ่ แจ้งเรื่อง
การคัดเลือกลูกจา้งชั่วคราวเป็น
ประจำ 

• สำนักงานการเจา้หน้าทีแ่จ้งเร่ืองการคัดเลือกลูกจ้าง-ชัว่คราว
เป็นประจำที่ได้รับเพิ่มใหม ่ประจำปีงบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตราลูกจ้าง-
ชั่วคราว และเวียนแจ้งหลัก-
เกณฑ์การรับสมัคร 

• ตรวจสอบกรอบอัตราลูกจ้างชั่วคราว 
• เวียนแจ้งรับสมัครลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ตาม

ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ. 2562 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

-  

3.  5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชัว่คราวเป็นลกูจ้างประจำและ
เวียนแจ้งคำสั่ง 

• แต่งต้ังคณะกรรมการ จำนวน 5 คน โดยมีรอง-ผู้อำนวยการ
สำนัก เป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน 
เป็นกรรมการ หัวหน้าฝ่ายการ-เจ้าหนา้ที่ เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติ       ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติโดย 
• ลูกจ้างชั่วคราวต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม ข้อบังคับฯ 
• เป็นลูกจ้างชั่วคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก

ติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึง 30 ก.ย. ของแต่ละป ี
• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหนา้ที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาป่วยไม่เกิน 15 วันทำการ สายไม่เกิน 

15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและ  ไม่เป็นผู้ที่

ถูกลงโทษทางวินยัในรอบปีที่ประเมิน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ให้
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ กทม. 
ว่าด้วย การ
บริหาร
ทรัพยากร-
บุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรพัยากร-บุคคล
ของลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 
2562  

 
 
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราและเวยีน

หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

เตรียมการ
คัดเลือก 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน การดำเนินการคัดเลือกและทำ
หนังสือแจ้งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที ่

• ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวที่ผ่านการพจิารณา
คัดเลือกจากสว่นราชการในสังกัดสำนกัอนามยั  

• จัดทำบัญชีรายชื่อลูกจา้งชั่วคราวที่สว่นราชการเสนอขอจา้งและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

• คณะกรรมการระดับหน่วยงานพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวที่แต่ละสว่นราชการเสนอเพื่อจา้งและแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ 

• จัดเรียงลำดับรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่สมควรได้รับการจ้างและ
แต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

• จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังานการเจา้หน้าที่พร้อมแนบบัญชี
รายชื่อ และแบบประเมินลูกจา้งชั่วคราวที่ผ่านการคัดเลือก
เป็นลูกจ้างประจำ 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ส่งสำนักงาน   
การเจ้าหนา้ที่
ภายในระยะ-เวลา
ที่กำหนด 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรพัยากร-บุคคล
ของลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 
2562  

6.  1 วัน รับหนังสือแจ้งรายชือ่ผู้ได้รับ
คัดเลือก 

• สำนกังานการเจ้าหนา้ที่  แจ้งรายชื่อผู้ได้รบัการพจิารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลกูจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

7.  7 วัน จัดทำและเวียนคำสั่งจ้าง และ
แต่งตั้งลูกจา้งประจำ และจัดทำ
แฟ้มทะเบียนประวัติ  

• ตรวจสอบพิมพ์ลายนิว้มือตามภูมิลำเนาของลูกจ้าง 
• จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ 
• จัดทำแฟ้มประวัติลูกจา้งประจำ จำนวน 3 ฉบับ 
• ส่งแฟ้มประวัติไปยังสำนักงานการเจ้าหน้าที่ จำนวน    1 ฉบับ 

และส่งทะเบียนประวัติไปยังสำนักงาน ก.ก. จำนวน 1 ฉบับ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

นักทรัพยากรบุคคล 

- - 

 
 

 

รับหนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

จัดทำคำสั่งและ
เวียนแจ้ง 

End 

จัดทำแฟ้มประวัต ิ

ดำเนินการการ
คัดเลือก 

A 
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- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 2     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

 

 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สกจ. 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชีตำแหน่งว่าง 

กรณีไม่มี
บัญชีสอบ 

กรณีมี 
บัญชีสอบ 

จัดทำหนังสือ 
ขอให้เปิดสอบ 

จัดทำหนังสือขอบรรจ ุ             
ผู้สอบแข่งขันได้ 

 

A 

หนังสือแจ้ง 
สกจ./สนป. 

B 

วิชาชีพขาดแคลน 

- ทะเบียนคุมกรอบ 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหน่งว่าง 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

1 วัน 1     

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณีสอบแข่งขัน กรณีสอบคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งบรรจุ 

 

C 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

พิจารณา 
ลงนามคำสั่ง 
 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 
 

ลงนาม 
 

END 

B 

รับรายงานตัว 
(1 วัน) 

เรียกรายงานตัว 
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

(15 วัน) 

จัดทำประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

(10 วัน) 

ดำเนินการคัดเลือก 
(3 เดือน) 

เสนอ สกก. ลงนาม 
ในประกาศและคำสั่งฯ 

(15 วัน) 

จัดทำประกาศ 
รับสมัครคัดเลือก 
และคำสั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมการคัดเลือก 
(5 วัน) 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 

    

3 วัน 1     

 
 
 
 

C 

ติดตามการประเมินผล 
การทดลอง 

กรณีไม่ผ่าน 
การทดลองฯ 

กรณีผ่าน 
การทดลองฯ 

ขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 

 

ไม่ผ่านทดลอง ผ่านทดลอง 

จัดทำคำสั่งให้ออก
จากราชการ 

จัดทำคำสั่ง 
พ้นทดลอง 

- กฎ ก.ก. ว่าดว้ยการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการและการ
พัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ทีอ่ยู่ระหวา่ง
ทดลองปฏบิัติหน้าที่ขา้ราชการ พ.ศ. 2555 

 End 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  ทุกเดือน ตรวจสอบอัตราว่าง และจัดทำ
บัญชีตำแหน่งว่าง 

• ตรวจสอบอัตราว่าง จากทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
• จัดทำบัญชีตำแหน่งว่างแยกตามสายงาน         โดย

แบ่งเป็นตำแหน่งใน 
o สายทั่วไป 
o สายวิชาชีพ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบ  ทุก
เดือน  
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- • ทะเบียนคุมกรอบ
อัตรากำลัง  

2.   จัดทำหนังสือขอให้เปิด
สอบแข่งขันเข้ารับราชการ 

• กรณีที่ไม่มีบัญชีสอบ ขอให้เปิดสอบแข่งขันและคัดเลือก  
• กรณีการคัดเลือก จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก และคำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือก และ
ประกาศผลการคัดเลือกและเรียกผู้ผ่านการคัดเลือกรายงานตัว 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- บัญชีสอบแข่งขันและ
คัดเลือกได ้ ของ
สำนักงาน กก. โดย
สำนักอนามยั 

3.   รับรายงานตัวบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการและจัดทำแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ/(ก.ก.1) 

กรณีสอบแข่งขัน 
• ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารหลกัฐานการรายงานตัว

และจัดทำแฟ้มประวัตขิ้าราชการ บันทกึข้อมูล เช่น วันครบ
เกษียณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ วันสั่งบรรจุ คือ
วันที่คำสั่งบรรจุมีผลบังคับใช้ เป็นต้น  

• จัดทำหนังสือส่งตัวถึงส่วนราชการในสังกัดโดยกำหนดให้ตอบรับ
การรายงานตวักลับภายใน 7 วัน 

กรณีผ่านการคัดเลือก  
• จัดทำหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือ  
• กำหนดวันบรรจุและจัดทำหนังสือส่งตัวถึงส่วนราชการ 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบลงประวัติ 
ก.ก.1 

• แบบหนังสือ
แสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับบำเหน็จตก
ทอดและผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษฯ 

• ประวัติบุคคล 
(ลับ) 

• แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

• เอกสารรายงานตวั 
• หนังสือส่งตัว 

 

 

 

Start 

ตรวจสอบ
อัตราว่าง 

เตรียมการ
คัดเลือก 

A 

ทั่วไป วิชาชีพ 

รับรายงานตัว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  3 - 5 วัน จัดทำคำสั่งและเวียนแจ้ง • จัดทำคำสั่งบรรจุข้าราชการตามบัญชีสอบแข่งขันได้และคำสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก  

- นักทรัพยากรบุคคล - • พ.ร.บ. ระเบยีบ
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

5.  1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลทดลองการปฏบิัติ
ราชการ 

• คณะกรรมการประเมินผลทดลองการปฏิบัติราชการ จำนวน 
3 คน ประกอบด้วย  
o ประธาน 1 คน  
o กรรมการ 2 คน ได้แก่ ผู้มีหนา้ที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 1 คน และขา้ราชการผู้เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 1 คน 

• แต่งต้ังโดยผู้มีอำนาจสั่งบรรจ ุ

- นักทรัพยากรบุคคล - • กฎ ก.ก. ว่าด้วย
การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและ 
การพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร-
สามัญ ที่อยู่
ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
พ.ศ. 2555  

6.  ภายใน    1 
สัปดาห์ หลัง

บรรจุครบ 
6 เดือน 

ติดตามการประเมินผล     การ
ทดลองปฏิบัติราชการ 

• ตรวจสอบรายชื่อและสังกัดของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หลังบรรจุครบ 6 เดือน 

• ตรวจสอบผลการประเมินฯ กรณีไม่ผ่าน เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ
พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ หรือขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 
2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน      

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 
 

บรรจุ 

A 

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ

ประเมิน 

B 

ติดตามการ

ประเมินผล 
การทดลองงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   จัดทำคำสั่งพ้นทดลอง หรือคำสั่ง
ให้ออกจากราชการและเวยีน
คำสั่ง 

• จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญซ่ึงมีผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐาน ที่กำหนดรับ
ราชการต่อไป/คำสั่งให้ออกจากราชการ กรณีไม่ผ่านการ
ประเมิน 

• เวียนคำสั่ง 
• บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติขา้ราชการ (ก.ก.1) 

- นักทรัพยากรบุคคล - • กฎ ก.ก. วา่ดว้ยการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และการพฒันา
ข้าราชการกรุงเทพ-มหา
นครสามญั 
ที่อยู่ระหวา่งทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2555  

• คำสั่งผู้ผ่านทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

• คำสั่งให้ออกจาก
ราชการ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่ง    พ้น
ทดลอง/ คำสั่งให้
ออกจากราชการ 

B 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

ภายใน 1 
เดือน 

1   
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 1     

 
 

Start 

รับเรื่อง 

หนังสือขอย้าย
จากส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รวบรวมข้อมูล 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พจิารณา 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 
 - พรบ. ระเบียบข้าราชการ  
 กทม. และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 
 - พรบ. ข้าราชการพลเรือน  
 พ.ศ. 2551  

 

 End 

นำข้อมูลที่ประชุม
ข้าราชการขอยา้ยขอโอน  
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 กรณีย้าย   
ต่างสังกัด 

หนังสือแจ้งคำสั่ง 
ให้ส่วนราชการ หนังสือแจ้งคำสั่ง  

สกจ.//สกก. 

ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการ 
 

 End 

ทำหนังสือ 
แจ้ง สกจ. 

กรณีย้ายในหนว่ยงาน 
จัดทำหนังสือขอสงวน

ตำแหน่งไป สกจ. 
 

สกจ. แจ้งตอบกลับ
การสงวนตำแหน่ง 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ข้าราชการขอยา้ย 
• ในสังกัด 
• ต่างสังกัด  

• ตรวจสอบอัตราว่าง 
• ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ ์

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

2.  ภายใน 
1 เดือน 

เสนอนำเข้าที่ประชุม
ข้าราชการขอยา้ย ขอโอน 
พิจารณา 
• กรณีไม่เห็นชอบแจ้งเรื่อง

คืนกลับต้นสังกัด 
• กรณีเห็นชอบ

ดำเนินการต่อไป 

• มติที่ประชุมเห็นชอบ 
o จัดทำหนังสอืเสนอ สกจ. สำนกัปลัด เพือ่ดำเนินการ

แต่งต้ัง  ย้ายข้าราชการ ระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
และกรณีย้ายต่างสังกัด 

o จัดทำหนังสอืเสนอ สกจ. เพือ่ขอสงวนตำแหน่งวา่งของ
ข้าราชการระดับชำนาญงาน และระดบัชำนาญการลง
มา 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

3.   จัดทำคำสั่งย้าย
ข้าราชการและ   เวยีน
แจ้งคำสั่ง 
 

• สกจ. ตอบกลับการสงวนตำแหน่ง 
• จัดทำคำสั่งย้าย ขา้ราชการภายในหน่วยงานเสนอ

ผู้อำนวยการสำนกัลงนาม ดังนี ้
o ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการและ

ปฏิบัติการ 
o ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน และ

ปฏิบัติงาน 
• เวียนแจ้งคำสั่ง  

- นักทรัพยากรบุคคล - • พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. 
2554 

• พ.ร.บ. ข้าราชการพล
เรือน        พ.ศ. 
2551 

 
 

Start 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือแจ้ง สกจ. 

ส่งเรื่องคืน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำคำสั่ง 
และเวียนแจ้ง 

End 

ท่ีประชุมข้าราชการ      
ขอย้าย ขอโอน พจิารณา 

       



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกัอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

112 

 

4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การเลื่อนข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

30 วัน 10     

2 วัน 1     

      

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

- หนังสือนำส่งผู้มีคุณสมบัติพร้อม 
- แบบประเมิน กรณีเลื่อนระดับควบ 
- รายงานรับทราบ กรณีเล่ือนโดย
วิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 

จัดทำคำสั่ง 

Start 

 End 

- ตรวจสอบแบบประเมินคุณวุฒิเงินเดือน 
- รายงานรับทราบผลการประเมินบุคคล 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
หนังสือแจ้งคำสั่ง หนังสือแจ้ง

สกจ. / ก.ก. 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เล่ือนข้าราชการในคำสั่ง 
 

แก้ไข 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การเลื่อนข้าราชการ 

ที่ ผัง 
กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับเรื่อง  
• กรณีเลื่อนระดับควบ 
• กรณีเลื่อนโดยวิธีการ

ประเมินผลงานประกอบการ
พิจารณาประเมินบุคคล 

• กรณีเลื่อนโดยวธิีการคัดเลือก 
(สอบเลื่อนระดับ) (สายงาน
ทั่วไป) 

• ประกาศรับสมัคร 

• เลื่อนระดับควบ 
o ระดับปฏิบัติการเป็นระดับชำนาญการ ของตำแหน่ง สายงาน

แพทย์ ทันตแพทย ์และนายสัตวแพทย์ 
• เลื่อนโดยวิธีการประเมินบุคคลและผลงาน 
o ระดับปฏิบัติการเป็นระดับชำนาญการ 
o ระดับชำนาญการ เพือ่ขอรับเงินประจำตำแหน่ง 

• เลื่อนโดยวิธีการสอบเลื่อนระดบั 
o ระดับปฏิบัติงานเป็นระดับชำนาญงาน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

2.   ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร • เลื่อนระดับควบ  
o ตรวจสอบแบบประเมินและการปฏบิัติงานฯ ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยต้องผ่านการประเมินครบถ้วนทั้ง 
2 ครั้ง 

o ตรวจสอบคุณวุฒิ และเงินเดือน 
• เลื่อนผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
o ตรวจสอบเอกสารจากรายงานรับทราบผลการประเมิน

บุคคล (รายงานการประชุมฯ แบบแสดงการประเมินผล
งาน แบบรายงานผลการประเมินบุคคลและแบบสรุปผล
การประเมิน ฯลฯ) 

• เลื่อนผู้ผ่านการคัดเลือก (สอบเลื่อนระดับ) 
o ตรวจสอบคุณวุฒิ และระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง 
o ดำเนินการสอบเลื่อนระดับ 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานครบถ้วน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

• แบบประเมิน
บุคคลและ     การ
ปฏิบัติงานฯ  

• หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร. 0708.4/ว 6    
ลว. 13 พ.ค. 2536 

• มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554          
ลว. 21 ก.ค. 2554 

• มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554            
ลว. 18 ส.ค. 2554 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

Start 

ตรวจสอบ/
ดำเนินการ
คัดเลือก 

A 
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ที่ ผัง 
กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  3 - 5 วัน จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการ
และเวียนแจ้งคำสั่ง 

• จัดทำคำสั่งเล่ือนข้าราชการ กรณีเล่ือนระดับควบจากระดับ
ปฏิบัติการเลื่อนเป็นระดับชำนาญการของสายงานแพทย์ ทันต
แพทย์ และนายสัตวแพทย ์ 

• จัดทำคำสั่งเลื่อนข้าราชการผู้ผ่านการประเมนิบุคคลของระดับ
ปฏิบัตกิารเลื่อนเป็นระดับชำนาญการ 

• จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินประจำตำแหน่งของผู้ผ่าน
การประเมินบุคคลและผลงานของระดับชำนาญการเพื่อขอรับเงิน
ประจำตำแหน่ง  

• จัดทำคำสั่งเล่ือนข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือก   (สอบเล่ือน
ระดับ) จากระดับปฏิบัติงานเป็นระดับชำนาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลก่อนเสนอ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

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

• พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 
 

 
 
 
 
 

         
 

เวียนคำสั่ง 

 
จัดทำคำสั่ง 

A 

End 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การรับโอน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 1     

30 วัน 1     

30 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

 

Start 

พิจารณาเร่ือง 

สกจ. แจ้งผลการพิจารณารับโอนตามมติ ก.ก. (ระดับชำนาญการ) 
หรือหนังสือส่งตัวมาปฏบิัติราชการ (ระดับชำนาญการพิเศษ) 

เสนอที่ประชุม 
คทง. กลั่นกรอง ขรก. 

ขอย้าย ขอโอน 
พิจารณา 

A 

เห็นชอบ 

พิจารณาเร่ืองจาก 
ผู้ประสงค์ขอโอน 

ตรวจสอบ 
อัตราวา่ง 

แจ้งผู้ขอโอน 
ไม่เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งขอโอน
จากหนว่ยงานอื่น 
 

END 

แจ้งผลการรับโอน      
ให้ สกจ. 

เสนอท่ีประชุม 
อ.ก.ก. สามัญ สนอ. 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

3 วัน 1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งรับโอน 

ส่งตัวไปปฏิบัติราชการ 

หนังสือแจ้งคำสั่งรับโอนให ้
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

หนังสือส่ง 
ส่วนราชการที่รับโอน 

A 
 - พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
 - พรบ.ข้าราชการพลเรอืน  
 พ.ศ. 2551  

 

แจ้งคำสั่งรับโอนและวันรายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการ 

จัดทำข้อมูล 
แฟ้มประวัติขา้ราชการ 

 End 

แจ้งคำสั่งและ 
วันรายงานตวั 
สกจ./สกก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การรับโอน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  30 วัน พิจารณาเร่ืองจาก      ผู้
ประสงค์ขอโอนและ
หน่วยงานอื่นมีหนังสือแจ้ง
ข้าราชการขอโอน 

• ตรวจสอบหลักฐานที่ผู้ขอโอนนำมาแสดงตามที่สำนักงาน ก.ก. 
กำหนด จำนวน 17 รายการ รวมทั้งรูปถ่ายและตรวจสอบ
อัตราว่างที่สามารถรับโอนได้ถูกต้อง 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- เอกสารประกอบ การรับ
โอน        ตามมต ิก.ก.  
ครั้งที ่2/2555  ลว. 
16 ก.พ. 2555  

2.  30 วัน จัดเตรียมขอ้มูลเพือ่นำเขา้ ที่
ประชุมคณะทำงานกลั่นกรอง
ข้าราชการ 
ขอย้าย ขอโอน  

• จัดเตรียมวาระการประชุม และข้อมูลของผู้ขอโอน เพื่อนำเข้าที่
ประชุมคณะทำงานกลั่นกรองข้าราชการขอย้าย ขอโอน 
พิจารณาต่อไป  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3.  30 วัน เสนอนำเข้าที่ประชุม อ.ก.ก. 
สามัญสำนักอนามัย 

• เมื่อที่ประชุมคณะทำงานฯ พิจารณาเหน็ชอบ นำเขา้ที่ประชุม 
อ.ก.ก. สามัญสำนักอนามัยให้ความเห็นชอบ  

 

 นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4.  3 วัน แจ้งผลการพจิารณารบัโอนให้
สำนกังานการเจ้าหนา้ที่
ดำเนินการต่อไป 

• จัดทำรายงานการประชุม และบันทกึแจง้สำนักงาน-  การ
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งสำนักงาน ก.ก. ในการขออนุมัติรับโอนและ
ดำเนินการต่อ 

ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน
ให้ครบ 17 
รายการตามท่ี 
ก.ก. กำหนด 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- มต ิก.ก.  
ครั้งที่ 2/2555  ลว. 

16 ก.พ. 2555 

5.  1 วัน สกจ. แจ้งผลการพิจารณารับโอน
ตามมติ ก.ก.   (ระดบัชำนาญ
การ) หรอืรับหนังสือส่งตวัมา
ปฏิบัติงาน (ระดับชำนาญการ
พิเศษ) 

• ตรวจสอบมติ ก.ก. และประสานไปยังสว่นราชการที่ขอโอนเพือ่
กำหนดวันรับโอน 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 
 
 

นำเสนอที่ประชุม 
คทง. กลั่นกรอง 
ขรก. ขอย้าย 

ขอโอน 
 
ขอย้าย ขอโอน 

  Start 

พิจารณาเรื่อง 

แจ้งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ

ต่อไป 

ตรวจสอบ 
 

เสนอเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก. สามัญ 
สำนักอนามัย 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  3 วัน จัดทำคำสั่งรับโอน  • จัดทำคำสั่งรับโอนเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม แจ้งอนุมัติการ
รับโอน และมีหนังสือแจ้งต้นสังกัดผู้ขอโอนเพื่อสั่งให้พ้นจาก
ตำแหน่งหน้าที่และอัตราเงินเดือนทางสังกัดเดิม  

 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.ฯ  
พ.ศ. 2554  
- มติ ก.ก. คร้ังที่ 
5/2560 ลว.  
18 พ.ค. 2560 

7.  3 วัน แจ้งคำสั่งรับโอนให้    ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

• สำเนาคำสั่งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. สำนักการคลัง 

 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

8.  3 วัน จัดทำหนังสือไปที่    ส่วน
ราชการที่รับโอน 

• เมื่อตน้สังกัดผู้ขอโอนสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง และส่งตัวมา
รายงานตัวแลว้ทำบันทกึส่งตัวไปปฏิบัตริาชการยังส่วนราชการ
ตามคำสั่งรับโอน 

• จัดทำบันทึกแจ้งสำนักงานการเจ้าหนา้ที่และสำนักงาน ก.ก. 
โดยส่งสำเนาคำสั่งให้โอนของส่วนราชการเดิมด้วย 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

9.  1 วัน จัดทำข้อมูลประวัติและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

• เก็บหลักฐานและแฟ้มประวัติข้าราชการที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการสำนักอนามัย  

• จัดส่งสำเนาแฟ้มประวัติให ้ก.ก. และ สกจ.  
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

จัดทำคำสั่ง 
รับโอน 

ส่งตัวไปปฏิบัติ
ราชการ 

End 

แจ้งคำสั่งรับโอน
และแจ้งวันรายงาน

ตัวเข้าปฏบิัติ
ราชการ 

จัดทำข้อมูลแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การให้โอน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

30 วัน 1   
 
 
 

  

30 วัน 1     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์การโอนย้าย
ของสำนักอนามยั   

 

ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน 

Start 

A 

หนังสือแจ้งตรวจสอบ 
- สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
- ฝ่ายการคลัง 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ 
- สพข. 

หนังสือจากสว่นราชการ 
 

ส่งเร่ืองคืน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ประชุม คทง. กลัน่กรอง 
ขรก. ขอย้าย ขอโอน 

พิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 
หลังได้รับ 

ใบตรวจสอบ
ครบถ้วน 

1     

3 วัน 1     

1 วัน 1     

2 วัน 1     

 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานรับ
โอน 

จัดทำคำสั่ง 
ให้โอน 

รายละเอียดผู้ขอโอน 

ส่งตัวข้าราชการ 

 End 

 A 

- หนังสือรับรองวันลา 
- หนังสือตัดโอนเงินเดือน 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติ  
  ราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

ไม่ลงนาม/แก้ไข 

ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
คำสั่งใหโ้อน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การให้โอน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเว
ลา 

รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับหนังสือจากสว่นราชการ แจ้ง
เร่ืองข้าราชการขอโอน  ไป
หน่วยงานอื่น 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

2.  30 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอนและ
เสนอนำเข้าที่ประชุมคณะ-ทำงาน
กลั่นกรองข้าราชการ  
ขอย้าย ขอโอน 
 
 
 
 
 

ดำรงตำแหน่งสังกัดสำนักอนามยั       ไม่น้อย
กว่า 2 ป ี
และเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร         ไม่
น้อยกว่า 5 ป ี(สายทัว่ไป) 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • หลักเกณฑ์การโอนย้ายของ
สำนักอนามยั 
 

3.  30 วัน ทำหนังสือตรวจสอบภาระผูกพนั ไปยัง 
สกจ./ฝา่ยการคลัง/สพข./สหกรณ์ออม
ทรัพย ์

ไม่มีภาระผกูพันกับกรุงเทพมหานครและ  ไม่มีกรณี
วินัย 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4.  5 วัน
หลัง

ตรวจส
อบ 

ทำหนังสือแจ้งรายละเอียดผู้ขอโอนไปยัง
หน่วยงานรบัโอน 
 
 
 

หนังสือแจ้งรายละเอยีดการรับราชการและ
แนบสำเนาประวัติ ก.ก.1 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 
 

  Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

A 

ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน 

แจ้ง 
หน่วยงาน 
ที่รับโอน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คืนเรื่อง 

เสนอนำเข้าท่ีประชุม 
คทง. กลั่นกรอง ขรก. 

ขอย้าย ขอโอน 
พิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน จัดทำคำสั่งให้โอนและเวียนแจ้ง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

• คำสั่งให้โอนทันตามวันที่กำหนดจาก
คำสั่งรับโอน 

 

ตรวจสอบข้อมูล
ให้ถูกต้องและทัน
ตามวันที่กำหนด 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

 

6.  2 วัน ทำหนังสือส่งตัวข้าราชการพร้อม
เอกสาร 
 
 
 

• เอกสารประกอบด้วยแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ คำสั่ง ใบรับรองวันลา 
หนังสือสำคัญการโอนอัตรา  
การตัดเงินเดือน  
แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ตรวจสอบความถกู
ต้อง ของเอกสาร   
ให้ครบถ้วนก่อน
จัดส่ง 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำคำสั่งให้
โอน 

A 

End 

ส่งตัวข้าราชการ 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

2 วัน 1     

25 วัน 10     

2 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ      
ภาระผูกพัน 

หนังสือแจ้งความประสงค์
ขอลาออกจากส่วนราชการ 

จัดทำเอกสาร 
จัดทำคำสั่ง 

Start 

 End 

ประกาศเกษยีณประจำป ีโดย 
อ.ก.ก. สามัญ ขรก. สามัญ 
 

- หนังสือขอตรวจสอบ
ภาระผกูพัน 
- สำนกังานการเจ้าหน้าที ่
- สพข. 
- สหกรณ์ออมทรัพย ์
- ฝ่ายการคลัง 
 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

หนังสือส่งเอกสารขอรับบำเหน็จ
บำนาญถึงกองบำเหน็จบำนาญ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การออกจากราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  2 วัน • การลาออกจากราชการ 
• ถึงแก่กรรม 
• ไล่ออก 
• ให้ออก 
• เกษียณอายุราชการ 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

หนังสือ   ขอ
ลาออกจาก
ราชการ  
 

• พรบ. ระเบียบขา้ราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. 2554  

• กฎ ก.พ. พ.ศ. 2551 
• มรณบัตร 
• ประกาศเกษยีณอายุราชการ 
• คำสั่ง 

2.  25 วัน • ตรวจสอบภาระผูกพัน          
(กรณีข้าราชการ) ไปยังสำนกังาน
การเจ้าหนา้ที่, สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ, สหกรณ์ออมทรัพย์,        
ฝ่ายการคลัง 

• ไม่มีภาระผูกพันใดกับกรุงเทพมหานคร ติดตามการ
ตรวจสอบ
ภาระผูกพันจาก
หน่วยงาน/ส่วน
ราชการ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3.  2 วัน • ออกคำสั่ง (กรณีข้าราชการ) 
• จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังาน    การ

เจ้าหน้าที่ (กรณีลูกจ้าง ประจำ
ลาออกหรือถึงแกก่รรม)  

• ออกคำสั่งให้ข้าราชการลาออกจากราชการก่อน
วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำขอ
ลาออก 

• ออกคำสั่งไล่ออกจากราชการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ดำเนินการภายใน
ระยะเวลา    ที่
กำหนด  

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4.  1 วัน • เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- 
 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 

 

จัดทำเอกสาร 
จัดทำคำสั่ง 

ตรวจสอบขอ้มูล 

End 

เวียนแจ้ง 

รับเรื่อง 

Start 
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6. เอกสารประกอบ 
   แบบฟอร์ม 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราวของกรุงเทพมหานคร 
   - ใบสมัครเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างชั่วคราว/ประจำของกรุงเทพมหานคร 
   - แบบหนังสือสัญญาค้ำประกัน (สัญญาแบบที่ 3) 
   - แบบสัญญาวางเงินประกัน (สัญญาแบบที่ 4) 
   - แบบรายงานประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
   - แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งเป็นตำแหน่งระดับควบ 
   - แบบลงประวัติ (ก.ก.1) 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
   - แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
   - แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 
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   เอกสารอ้างอิง 
   - ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
   - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
   - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
   - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 
   - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.4/ว 5 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 ที่ นร.0708.4/ว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
   - มต ิก.ก. ครั้งที่ 3/2554 เมื่อวันที่ 19 พ.ค. 2554 
   - มต ิก.ก. ครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 21 ก.ค. 2554 
   - มต ิก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 2554 
   - มติ ก.ก. ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2555 
   - มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 
   - หลักเกณฑ์การโอนย้ายของสำนักอนามัย 
   - กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 
   - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
   - ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 
ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 
2540 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
หนังสือกระทรวง การคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 
2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 และ 
กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ มติ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์  
- ผลการประเมินต้องสอดคล้องกับการปฏิบัติ

หน้าที่ 

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญกำลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง โดยมี
ความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นธรรม  

ร้อยละของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ 
เป็นธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

7 วัน 12     

 

 

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทกึจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทกึจาก สกจ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

และประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งที่ 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งที่ 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 12     

4 วัน 12     

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งที่ 1 ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที่ 2  เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการได้ครั้งที่ 1      
ไม่เกินวงเงินที่กำหนด 
 

การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของส่วนราชการในสังกัด 

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มตอินุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจา้งประจำของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจา้ง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2535 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2540 

- มต ิก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558, 4/2560 และ 
5/2560 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมูล 

 

 - ขอ้มูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

20 วัน 12     

3 วัน 1     

30 วัน 12     

 

 

 

End 

เวียนแจ้งคำสั่งฯ 

- รายงานการประชุมฯ 
- คำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

จัดทำรายงานการประชุม  
และคำสั่งเล่ือนเงินเดือน 

B 

ลงในแฟ้มประวัติ (ก.ก.
1) 

หนังสือส่งคำสั่ง 
 

หนังสือส่งคำสั่งให้  
ก.ก./สกจ./สำนักการคลัง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

หน่วยงานรับเร่ืองจากสำนักงาน
การเจ้าหนา้ที่    เพือ่ดำเนินการ
พิจารณา   เลื่อนเงินเดือน/เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง  
 
ครั้งที่ 1  
1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
 
ครั้งที่ 2 
1 เม.ย. - 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายส่วนราชการ โดยรวบรวม
ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการพจิารณาความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ ลาปว่ย ลากิจ 

ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินยั (ลงโทษ  ตั้ง

กรรมการสอบ พกัราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลกัเกณฑ์และวธิีการ

ประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เล่ือนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 

• พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.
พ.ศ. 2554 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือน
เงินเดือน  พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

• หนังสือสำนักงาน ก.พ.        ที่ 
นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 
ส.ค. 2544 

• มตอินุกรรมการสำนัก-อนามัย 
ครั้งที่ 1/2553   ลว. 25 
ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง การคลังว่า
ด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 
2544 

• มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 
3/2555, 4/2557, 
7/2558, 4/2560 และ 
5/2560 

2.  7 วัน จัดส่งข้อมูลให้ส่วนราชการ พร้อม
สื่อสารหลักเกณฑ์และระยะเวลา
การพิจารณา 

จัดส่งข้อมูลพร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ส่วนราชการ ใน สนอ. 
และให้ส่วนราชการประเมินผล การปฏบิัติงานตาม
กำหนดระยะเวลา     การประเมินและส่งเอกสาร
คืน 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการ
เล่ือนเงินเดือน
และการเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 

 

 
 

รับเรื่อง 

Start 

A 

ส่งข้อมูล/สือ่สาร 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  20 วัน 
หลังการประชุม 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาส่งให้
สำนักงานการเจา้หน้าที ่สป.กทม. 
จัดทำคำสั่ง (ระดับสูง) และจัดทำ
คำสั่งระดับปฏิบัต ิ

• จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบที่
กำหนด 

• จัดทำคำสั่งของราชการ - ลกูจ้างตามอำนาจ
สำนัก 

• เสนอผู้อำนวยการสำนกัอนามยัลงนามคำสั่ง 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนออก

คำสั่ง 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

เอกสาร/บัญชี
ประกอบการเลื่อน
เงินเดือน
ข้าราชการระดับ
ชำนาญการพิเศษ 
เช่ียวชาญ 
อำนวยการต้น/สูง 
บริหารต้น/สูง 

หลักเกณฑ์และวธิีการ
ประเมินผล  

4.  3 วัน ดำเนินการตามคำสั่งและ  เวียน
แจ้ง 

เวียนคำสั่งให้ ก.ก./สกจ./สำนักการคลัง  และสว่น
ราชการในสำนักอนามัย 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - 

5.  30 วัน ลงรายการในแฟ้มประวัต ิ • ลงในแฟ้มประวัติ (ก.ก.1) - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

 

 

B 

 

จัดทำ 
รายงานและคำสั่ง 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

End 

ลงแฟ้มประวัต ิ
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- เอกสาร/บัญชีประกอบการเลื่อนเงินเดือน และการเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 และ 2/2564 

(ให้ยกเลิกมติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2560 และ 5/2560 เฉพาะแนวทางปฏิบัติ ส่วนตารางการเลื่อนเงินเดือนให้ยังคงบังคับใช้ต่อไป) 
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 
- มติคณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง       

ในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 ม.ีค. 2550 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 มิ.ย. 2554 
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กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  
ลว. 15 ก.ย. 2518 หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 

-   มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจนไม่ซ้ำซ้อน 
-   บันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเมื่อได้รับคำสั่งและ 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 

2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
ชัดเจน 

ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 

3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 
ใน ก.ก. 1 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งต้ัง ยา้ย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย 
ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การได้รับ
เครื่องราชฯ เล่ือนเงินเดือน เล่ือนขั้น
ค่าจ้าง วินยั และการออกจากราชการ 

 End 

- หนังสืออนุมัติ 
- คำสั่ง 
- หนังสือราชกิจจาฯ  บันทึกจากส่วนราชการ

และเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องกับ
ข้อมูลที่จะบันทกึลงใน ก.ก. 1 

1. คำสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานุเบกษา 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ (ก.ก.
1) 
 

• พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลใน ก.ก.1 • บันทึกข้อมูลทะเบยีนประวัตขิ้าราชการและ
ลูกจ้างครอบคลุม  การบรรจุ พ้นทดลอง 
แต่งต้ัง ย้าย เล่ือน โอน วันลา การขาด
ราชการ สาย ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม     
ดูงาน การได้รับเครื่องราชฯ      เล่ือน
เงินเดือน เล่ือนขั้นค่าจ้าง วินัย และการ
ออกจากราชการ 

ความถูกต้องของ
การนำข้อมูลใน
ประวัติ ก.ก. 1 ไป
ใช ้

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกข้อมูลใน ก.ก.1 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บ ก.ก.1 แยกตามสังกัดและ
ตำแหน่งเลขที่ 
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

 

รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 
   เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลว. 15 ก.ย. 2518 
 - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 
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กระบวนการย่อย 4 : การดำเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต่อทางราชการ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการกำหนดโทษเป็นไป
อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ร้อยละของข้อเท็จจริงที่นำมาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

3.  คำจำกัดความ 
 -  การดำเนินการทางวินัย หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่าง ๆ  ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพัก
ราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุติเรื่อง 

ไม่มีมูล 

พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

 A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งคำสั่งฯ ทางไปรษณีย์ไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลกัฐาน 

ประชุมลงมติและ
จัดทำรายงาน 
การสอบสวน - พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- พรบ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มต ิครม.มต ิก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการทางวินยั พ.ศ.2556 ไม่ผิด ผิดร้ายแรง ผิดไม่ร้ายแรง 

ยุติเรื่อง 

 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 
เสนอผู้มีอำนาจ 

สั่งบรรจุพิจารณา 
 

เสนอผู้มีอำนาจ 
สั่งบรรจุพิจารณา 

สั่งลงโทษ 
 

เสนอ ก.ก. 
พิจารณาความเหมาสม 

ของระดับโทษ 
 

C 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสังกัดสำนักอนามัย 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B C 

ไม่เหมาะสม เหมาะสม 

ดำเนินการ                         
ลงโทษตามมติ ก.ก. 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กล่าวหาและตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมูลเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือคำสั่ง
ตรวจสอบในประเด็น ดังนี้ 
o การกระทำเป็นความผิดวินยัหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผิดหรือไม่ 

• หากพิจารณาแล้วสรปุได้ว่าไม่มีมูล ให้จัดทำบันทึกเสนอยุติ
เร่ือง ส่งให้ผู้สั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแลว้สรปุวา่มีมูล ให้พจิารณาระดับความผิดว่า
ผิดร้ายแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • เรื่องร้องเรียน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ข้าราชการ    พล
เรือน พ.ศ. 2551 

• พ.ร.บ. ขา้ราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.  พ.ศ. 2554  

• มติ ครม. มติ ก.พ.     กฎ 
ก.พ. กฎ ก.ก. ระเบียบ หนังสือ
สั่งการ 

2.  7 วัน แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ขา้ราชการ  อย่างน้อย 3 

คน ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหนง่ไม่ต่ำกว่าผู้ถูก
กล่าวหากรรมการอยา่งน้อย 2 คน กรรมการคนหนึ่งเป็น
เลขานุการ 

• คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ตอ้งระบุ     ชื่อ 
ตำแหน่งของผู้ถูกกลา่วหา เร่ืองที่กล่าวหา     ชื่อของ
คณะกรรมการสอบสวน 

• หน้าที่ในการพจิารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณฐีานความผิดร้ายแรง เป็นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผิดไม่ร้ายแรง คณะกรรมการสอบสวน

สามารถพิจารณาโทษได้ และได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจสั่งบรรจ ุ

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ
ดำเนินการทางวินยั พ.ศ. 
2556  

 
 

 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทึก 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

ไม่มีมูล 

มีมูล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหา   ให้ผู้
ถูกกล่าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือชือ่และวันที่ไว้เป็นหลักฐาน และ
มอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกลา่วหา  หนึ่งฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงชื่อรบัทราบ ใหส้่งคำสั่ง ทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนไปยังทีอ่ยู่ของผู้ถูกกลา่วหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบจากผูถู้ก
กล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้ประธาน
กรรมการลงลายมือชื่อและวันที่รับทราบเป็นหลักฐาน  
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

4.  ตามมาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการสอบสวน
และสรุปพยาน 
หลักฐาน 
 

• ประชุมกำหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจ้งอธิบายแก่ผู้ถูกกล่าวหา ภายใน 15 วัน นับแต่ได้

รับทราบคำสั่งแต่งต้ัง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่กำหนด ให้

ขอขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ตอ้งบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคำ ต้องดำเนินการเปน็ลายลักษณ์อกัษร 

โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมือชือ่ พรอ้ม        ผู้บันทกึปากคำ 
ตามบันทึก ดว.3, ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ. 
2556 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. วา่ด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย  
พ.ศ. 2556 

 
 
 

 
 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่รา้ยแรง ไม่ผิด 

ผิดร้ายแรง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา ลงมติ 

และจัดทำรายงาน

การสอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ตอ้งประกอบไปดว้ยสาระสำคัญ ดังนี้ สรุป

ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน วินิจฉยัเปรียบเทยีบพยาน หลกัฐาน 

ความเห็นของคณะกรรมการวา่ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินยั

หรือไม่ อยา่งไร ผิดตามมาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ

ดำเนินการทางวินยั  

พ.ศ. 2556 

6.   พิจารณาความผิด

และระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมีมติว่าไม่มีการกระทำความผิด ใหยุ้ติเรื่อง 
• กรณีมีมติว่ามีการกระทำความผิด 

o ฐานความผิดวินัยรา้ยแรง - เสนอรายงานการสอบสวนให้ผู้สั่ง

บรรจุและแต่งตั้งพิจารณาและ  เสนอ ก.ก. เพื่อพิจารณาโทษ 

o ฐานความผิดวินัยไม่ร้ายแรง - คกก.สอบสวนพิจารณาระดับ

โทษ (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน      หรือลดขั้นเงินเดือน) 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- • พ.ร.บ. ข้าราชการ     พล

เรือน พ.ศ. 2551 
• พ.ร.บ. ข้าราชการ กทม. 

และบุคลากร กทม. พ.ศ. 

2554 

• มต ิครม. มต ิก.พ.     กฎ 

ระเบยีบ 
• กฎ ก.พ. วา่ด้วยการ

ดำเนินการทางวินยั  

พ.ศ. 2556 
7.   เสนอผู้มีอำนาจ 

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

พิจารณาสั่งการ

ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 

o มีการแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถกูกล่าวหาทราบหรือไม่ 

o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหาหรือไม่  
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุติ 
เรื่อง คกก. พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุลงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกลงโทษดำเนินการแจ้ง

คำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนกังาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติขา้ราชการ  
 
 
 

การพิจารณาโทษ
เป็นไปตาม
มาตรฐานโทษและ 
กฎ ก.พ. ว่าดว้ย
การดำเนินการ   
ทางวินยั     พ.ศ. 
2556 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

- - 

 

6.  เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบ ดว.1   
- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 
- แบบ ดว.6 

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มตสิำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

   

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงบประมาณ การเงินการคลัง 
 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้าน
การงบประมาณ การเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
 

ทุกส่วนราชการในสังกัด
สนอ. / สำนักงบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด
สนอ. / สำนักการคลัง 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงินการคลัง ภายใต้กระบวนการบริหาร
จัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ 
ดังนี้ 

   หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

ทุกส่วนราชการในสังกัด สนอ. ฝ่ายการคลัง / ศบส. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงิน/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกบัญช ี
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กระบวนการย่อย 1: ด้านการงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ 
  ที่เก่ียวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย และประชาชน ได้รบังบประมาณตามความจำเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดทำงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร  
  ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการ 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีมีเหตุผลและความ 

จำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม  
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 

 
3. คำจำกัดความ 

- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ 

             งบประมาณรายจ่าย 
- เงินประจำงวด  หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันสำหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงาน   

    ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน         
             เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศท่ีเหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
หรือตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

       

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีหนว่ยงาน 

 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 
 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์คำของบประมาณฯ 
 ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ ์ผลผลิต กิจกรรมและตวัชี้วัด 

 

START 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำของบประมาณ 
และบันทึกคำขอ

งบประมาณ 
ในระบบ mis 

 

รับคำขอตั้งงบประมาณ 
 

คำของบประมาณ
ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 
ฝ่ายการคลัง 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน

งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย

ประจำป ีเสนอผว.กทม.
ลงนาม 

 

เสนอ ผว.กทม ลง
นามข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  

 

 



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกัอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

154 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สก.สนอ. 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่กำหนด
ในปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

ดำเนินการประกาศ
ในราชกิจจา

นุเบกษา 
 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัติฯ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ติดตาม /รายงาน
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 

 



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกัอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

155 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว
ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของหน่วยงาน 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- คำสั่งฯ แต่งตั้ง คกก.
พิจารณากลั่นกรองคำของ
งบประมาณของหน่วยงาน 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 
 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

 
 
 
 
 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 

 



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกัอนามยั กรุงเทพมหานคร 
 

156 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 
ตามที่
กำหนด 
ในปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจำป ี
 

ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำขอ
งบประมาณ ของ
หน่วยงาน 

-  

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำ
ของบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  
 

ตามที่กำหนด
ในปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
 
 
 

 
 

 

END 

จัดทำคำของบ 
ประมาณส่งสงม.
พร้อมลงข้อมูล 
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 
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5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้ทุกส่วน
ราชการในสังกัดทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่นราชการ
ในสังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกบัการบรหิาร 
งบประมาณรายจา่ย 
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
ตามแบบที่กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและ
ใช้จ่ายเงินประจำปี  
และแผนการขออนุมัตเิงิน 
ประจำงวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 

- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 

- กำหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
▪ งวดที่ 1  เดอืนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดอืนกุมภาพนัธ์ – พฤษภาคม 
▪ งวดที่ 3  เดอืนมถิุนายน – กนัยายน 

 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำป ี 
- ระเบียบกรุงเทพ-มหา
นคร ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกบั
งบประมาณ พ.ศ. 2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจา่ย

ประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน 

 และแผนการ   ใช้
จ่ายเงิน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม 
   เอกสารตามทีส่ำนัก 
   งบประมาณกำหนด   
   พร้อมบันทึกข้อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พร้อมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวข้อง 
 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจำ

งวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วน

ตามที ่
  กำหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

การขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่าย 

  อื่น 
การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 
 
การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 
 
 
 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำป ี 

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาท ี 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
   ประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากสำนักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทราบ 
 
 
 
 
 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงิน
ประจำงวด หรือตามที่มีการโอน
เปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ /
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัติ 
งบประมาณรายจา่ย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ

เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช ้
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมปรีจากกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการท่ีไม่ 
   สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร้อม 
   จัดทำใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการพร้อมจัดทำ 
   หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
   การเงิน สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบ
และแนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน สำนักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงานหรือ
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว้ 
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปีจาก 
   กองการเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมป ี
   ตามที่กำหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอยีดรายการที่ขอ 
   กันเงินเหลื่อมปีกรณ ี
   รายการที่ไมส่ามารถ 
   เบิกจ่ายได้ทันตามที ่
  กำหนดให้ดำเนินการ 
ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจดัทำใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค  
ในระบบ Mis 

 

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือสว่นราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

การขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน 

 
3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
   จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ. 
   ลงนามส่งกองการเงิน  
   สำนักการคลัง    

 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
   เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปี ให้บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ้งให้ 
   กลุ่มงานหรือส่วนราชการ 
   ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 

11  ทุกวันที่มีการ
เบิกจ่าย / 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เมื่อมีการจดัทำใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ให้เป็น  
   ปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
 
 

- การใขจ้่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ

เบิกจ่ายในระบบ 
mis 

 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจา่ย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตามกำหนด 
การประชุม
ผู้บริหาร

สำนักอนามยั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันที ่

 
3.ควบคุมการใช้จ่าย 
   งบประมาณให้เป็นไปตาม 
   ข้อบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   และให้เป็นไปตาม 
   เป้าหมายที ่
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
4.จัดทำรายงานการใช้จ่าย 
   งบประมาณของทุกส่วน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดทำรายงานเรียน 
   ผู้อำนวยการสำนักเพื่อ 
   นำเข้าที่ประชุมผู้บริหาร 
   สำนักอนามัย เพื่อเร่งรดั 
   การใช้จ่ายงบประมาณให ้
   เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
   กรุงเทพมหานครกำหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจำปี 
   งบประมาณ 
 

 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผล

การเบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 
1 ครั้ง 

 
 
2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการใน

ระบบตดิตามและประเมินผลโครงการ (4 
ตัวช้ีวัด ทุกวันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, 
ทุกสิ้นไตรมาส) 

 
 
 
 
3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด  
 

 
 
- ข้อมูลจาก 

ระบบ mis 
 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
- รายงานการกอ่หนี ้

ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจา่ย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบติดตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวชีว้ัด 
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  เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบ ง.101 – ง.113 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณฯ ปี 2563 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้

แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที ่ 

และจำนวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์         
ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จำนวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ สำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกำหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร (กทอ.) 

และกรรมการพัสดุที่เก่ียวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบรูปแบบรายการก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอื่น  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวมค่าใช้จ่าย

ประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้นำ
ความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความจำเป็นหรือปัญหา
อุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพิ่มหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือแผนงานงาน/โครงการ กรณี
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด  
และให้ผู้ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจ้งว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใดเท่าใด 
(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กำหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหนี้สินค้างชำระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและ
รายละเอียดของงบประมาณที่ขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2 : ด้านการเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินถูกต้อง รวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน  
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือได้ อ้างอิงได้ และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและประจำปีทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไขทุกฉบับ 
- ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
  แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ตามเอกสารอ้างอิง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมี 
  การออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ่ายเงนิ ถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
- มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินเป็นประจำทุกวัน 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต้อง ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ตามระเบียบ  
คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกบัญชีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เป็นไปตามคู่มือการบันทึก 
  บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ 
  ปีทันภายในกำหนดเวลา 
 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินได้รับการตรวจสอบถูกต้อง  
  ได้ทันภายในกำหนดเวลา 
- ร้อยละ 100 ของรายการบัญชีได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
 
 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่ 

กรุงเทพมหานครกำหนด 
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3. คำจำกัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐาน  

  การนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัติฏีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการที่รับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงินของหน่วยงาน  
-  เจ้าของงบประมาณ หมายถึง หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สำหรับหน่วยงานนั้นๆ หรือเป็นงบประมาณรายจ่าย 
    ที่ตั้งไว้ในงบกลาง และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่ทำการเบิกและจ่ายเงินแทนเจ้าของงบประมาณด้วย 
-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 
    ราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือ 
    ผ่านช่องทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครกำหนด ก่อนนำข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-  ป ี   หมายถึง ปีงบประมาณ 
- งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
- ข้อมูลหลักเจ้าหนี้  หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็น แล้วแต่กรณี เพื่อใช้สำหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 
    หน่วยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสดุ ฝ่ายการคลัง หน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ
ในสังกัด สนอ. ผู้มีอำนาจอนุมัติ สำนักการคลัง ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาท ี
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

    

 
 

 
 

    
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ใบแจ้งหนี้ / 
รวบรวม
หลักฐานเบิก
เงิน 

เร่ืองจัดซ้ือจัด
จ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขที่ 

ลงนาม 
 

A 

ข้อมูลขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสารใบสำคัญ 
 

 

พิจารณา 
 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

บันทึกคำขอเบิกในระบบ 
mis /พิมพ์ใบขอเบิก 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสดุ ฝ่ายการคลัง 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกดั สนอ. ผู้มีอำนาจอนุมัติ สำนักการคลัง ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน ระบบ mis 

30 นาท ี  
 
 
 
 

   
 
 

    

1-7 วัน 
  

 
                                    
 

     

15 นาท ี
 

 
 

 
 
 
 

      

1-2 วัน 
 

 
 
 
 

      

 

 

  
 

       

2 ครั้ง/วัน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   

A 

รับใบขอเบิก 

ลงนาม 
 

อนุมตัิใบขอเบิกใน
ระบบ mis /พิมพ์ฎีกา 

 

ข้อมูลขอเบิก/ฎีกา 

รับฎีกาขอเบิก 
ประมวลคำขอเบิก 

โอนเงินเข้าบัญชี
หน่วยงาน 

 เช็คสถานะการโอนเงิน 
 

ข้อมูลขอเบิก/ฎีกา 

ข้อมูลการโอนเงิน 

B 

ตรวจสอบ 
 

ฎีกาเบกิเงิน 
 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสดุ ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการในสังกดั สนอ. ผู้มีอำนาจอนุมัติ สำนักการคลัง ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ
เงิน ระบบ mis 

30 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 

  

1-3 วัน 
 

        

1 วัน 
 
 

1 คน 
       

30 นาท ี
 

1 คน 
       

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

   

B 

เขียนเช็คสั่งจ่ายในนาม
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ ิ

 

ลงนาม 
อนุมัติเช็ค 

แจ้งผู้ค้าหรือผู้มี
สิทธิรับเงิน 

รับแจ้ง 

ออกใบรับรองหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย(ถา้มี) 

รับใบรับรอง
การหักภาษีฯ 

เสนอลงนามในเช็ค 
(กรณีรับเช็ค) 

 

C 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสดุ ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการในสังกดั สนอ. ผู้มีอำนาจอนุมัติ สำนักการคลัง ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ
เงิน ระบบ mis 

 
 

  
 
 
 

      

ตามปริมาณงาน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

      

ตามปริมาณงาน  
 
 
 
 

  
 
 

    

ภายใน 60 วัน
นับแต ่
วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 
       

 
 
 
 

 

บันทึกการจา่ยเงินใน
ระบบ mis ข้อมูลการจา่ยเงิน 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
ลงชื่อ วนัที ่ในหลักฐาน
การเงินทุกฉบับ ให้
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญช ี

ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดเก็บเอกสาร 

C 

END 

จัดทำ/ส่งรายงาน
ทางการเงินประจำป ี
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1  การเบิก-จ่ายเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบสำคัญขอเบิกเงนิอุดหนุน 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- -    ใบสำคัญที่ผ่า 
- นการจัดซื้อจดัจ้าง 

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ/ เจ้า
พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบสำคัญจ่าย 

START 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
  คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของเอกสาร ดังน้ี 
(1) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ให้เบิก 

จ่ายตามรายการในบัญชถีือจ่ายเงินเดือนหรือ
บัญชีถอืจ่ายค่าจ้างประจำทีไ่ด้รับอนุมัติคร้ัง
สุดท้าย สำหรับเงินเดือนและค่าจ้างประจำ
อัตราใหม่ให้เบิกจ่ายตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างชั่วคราว ให้เบิกจ่ายตามที่ได้รับ
อนุมัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ โดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงวา่จำนวนทีข่อเบกิถกูต้องตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบุลักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณูปโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหน้ี 

(5) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับขอ้บัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจ่ายตามรายการ
และจำนวนเงินทีไ่ด้รับอนุมัติเงินประจำงวด 

(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการ 
ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ 

(8) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี /           เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี /                
เจ้าพนักงานพัสด ุ/                
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายโดยถือวา่เป็น
รายจ่ายซ่ึงเกิดขึ้นเมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหน้ี 

(9) การจัดซ้ือจัดจ้าง ถือปฏิบัติตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 

(10) เงินยืมประเภทต่าง ๆ 
      ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพือ่ทดรองจ่ายใน 
         การเดินทางหรือเพือ่ปฏิบัติราชการ  
         ให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ตอ้ง 
         ดำเนินการตามขั้นตอนพัสด ุ
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
         เหตุจำเป็นเร่งด่วนน้ันต้องอยู่ในอำนาจ 
         หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร และให้ยืม 
         รวมกันทุกคร้ังแล้วตอ้งไมเ่กนิ 50%  
         ของเงินสะสมยกมาต้นปี และต้อง 
         นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรอง 
         ราชการ เพือ่ทดรองจ่ายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมทีไ่ด้รับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากส่วนราชการอื่น   
         โดยให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม ่
         ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ และ  
         ต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

       หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่เป็นไปตาม
สิทธิหรือไม่ถกูต้อง ส่งคืนใบสำคัญให้ผู้ขอ
เบิกดำเนินการให้ถูกตอ้ง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำ
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสด ุ/ เจ้า
พนักงานการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 

ขอเบิกเงิน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  8 วันทำ
การนับแต่
วันถัดจาก
วันรับฎีกา
(กรณีจัดซื้อ

จัดจ้าง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารประกอบการเบิกจา่ย และ
เป็นไปตามสิทธิ ในสาระสำคัญดังนี ้
(1) มีลายมือช่ือพร้อมวงเล็บช่ือของผู้เบิกเงิน

ครบถ้วนถูกต้อง 
(2) มีเงินประจำงวดเพียงพอและมีรายการถูกต้อง

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหนี้อ่ืนใดหรือ

มีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายและถึงกำหนดหรือ
ใกล้ถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน  

(4) มีคำรับรองของผู้เบิกเงิน ว่าการก่อหนี้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมีผู้อนุมัติ
ถูกต้อง 
 

(5) ต้องมีหลักฐานคำสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจ้างแล้วแต่กรณ ี

- นักวิชาการเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
 ข้อ 82 

5  2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มี
อำนาจ และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ mis 

ดำเนินการขออนุมัตฎิีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูม้ีอำนาจตามลำดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกข้อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- ส่งหน้าฎีกาที่ได้รับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / ผู้มี
อำนาจอนุมัติฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 81 
 
 

B 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

B 

 
ขออนุมัติฎกีา

เบิกเงิน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจา่ยเงิน เมื่อได้รบั
แจ้งการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผู้รับเงิน / จำนวนเงินถูกต้อง 
เตรียมการจ่ายเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจ่ายทีม่ีการจ่ายเงินโดยมอบให้
คณะกรรมการรับส่งเงิน กองการเงิน เป็นผู้รับ
เงิน เพื่อโอนเข้าบัญชีสำนักอนามยั) 

- นำฎีกาจัดทำงบหน้าแยกตามประเภท
หน่วยงาน 

- จัดทำเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ 
- เสนอผูม้ีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ ให้รับเช็ค  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินท้ังหมด 
- ใบรับรองการหักภาษ ี
ณ ที่จ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
- แนวทางปฏิบัติเกี่ยว 
กับการมอบอำนาจหรือ
มอบฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193  
ลว. 1 ก.พ. 43) 
 
 
 7  *ขึ้นอยูก่ับผู้

มารับเงิน 
จ่ายเงิน ดำเนินการจ่ายเงิน โดย 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องและ 
  บุคคลผู้มารับเงินหรือเช็ค ดังนี ้
(1) กรณีคูส่ัญญามารับเงินหรือเช็คด้วยตนเอง  

    ให้ตรวจสอบลายมือช่ือของคู่สัญญาให้ตรง 
    กับท่ีลงไว้ในสัญญาและหรือเอกสารที ่
    เกี่ยวข้อง และหลักฐานบัตรประจำตัวของ 
    ผู้มารับเงินหรือเช็คต้องตรงกับหลักฐานที ่
    ให้ไว้ขณะทำสัญญา 

(2) กรณีคูส่ัญญาเป็นนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจ้ัดการหรือผู้มอีำนาจกระทำ 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินด้วยตนเอง  
         ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบตัร 
         ประจำตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให้ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- 

รับแจ้งการโอนเงิน
จาก สนค. / 
เตรียมจ่าย 

C 

จ่ายเงิน 

END 

C 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         ตรงกับท่ีให้ไว้ขณะทำสญัญา  
       - ผู้มารับเงินเป็นผู้ที่เจ้าหน้าที่จ่ายเงินหรือ 
         เช็คไม่รู้จัก หรือมเีหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว้ ให้โทรศัพท์ 
         สอบถามนิติบุคคลนั้นก่อนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูส่ัญญามอบอำนาจให้บคุคลอื่นมา 
     รับแทน ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้มอบอำนาจและ 
     ผู้รับมอบอำนาจให้ตรงกับเอกสารที่มีอยู ่
     ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงให้โทรศัพท์สอบถามไปยังตัว 
     คู่สัญญาหรือท่ีทำการของคูส่ญัญานั้น 
 
- หากตรวจพบว่าผู้ใดมาแอบอ้างมารับเงินหรือ

ใช้เอกสารปลอมมารับเงิน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งเจา้หน้าท่ีตำรวจ 

- ตรวจสอบและดำเนินการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
เพื่อนำส่ง ตามกฎหมาย (ถ้ามี) 

- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงช่ือรับรองการ
จ่าย ลงวัน เดือน ปีท่ีจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อผู้
จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ 

- ส่งหลักฐานทุกประเภทให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
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5.2 การรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ทุกวัน หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และนำส่งหน่วยการคลัง 

- นำเงินรับทั้งสิ้นส่งหน่วย
การคลังทุกวันพร้อมด้วย
ใบนำส่งท่ีลงช่ือหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผูส้่ง หัวหน้า
หน่วยการคลังหรือหัวหน้า
หน่วยงานผู้รับเงินและ
เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมายในหน่วยการ
คลังเป็นผูล้งช่ือรับไว้เป็น
หลักฐาน ถ้าส่งไม่ทันให้
นำส่งในวันรุ่งขึ้นหรือวัน
เปิดสำนักงาน  

ระบบ mis หัวหน้า
หน่วยงาน / 
หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 64, 73 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจำวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้นำเงิน
มาชำระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดำเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แกผู่ ้
  นำเงินมาชำระ โดยหัวหน้า 
  หน่วยการคลังหรือหัวหน้า 
  หน่วยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็น 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและนำส่ง 
  กองการเงิน สำนักการคลัง 
 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงินรับ
และนำส่ง 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- จัดทำรายการสรปุราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจำวัน 

3  ทุกวันที่มี
จำนวนเงินที่
เกินอำนาจเก็บ
รักษา 

นำฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร 
โดยลงช่ือหัวหน้าหน่วยการ
คลังเป็นผูฝ้าก 
- เก็บหลักฐานใบนำฝากเงิน

ไว้ท่ีหน่วยงาน 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- ใบนำฝากธนาคาร 

4  1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

นำฝากธนาคาร 

มอบให้ 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันแล้ว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจำวันแล้วถูกต้อง 
- ให้นำเงินเข้าเก็บรักษาใน  
  ตู้นิรภัยของหน่วยงาน 
  และให้กรรมการทุกคนลง 
  ลายมือช่ือในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันไว้เป็น  
  หลักฐาน เงินท่ีได้รับมอบ 
  ให้เก็บรักษาตรงกับจำนวน 
  ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน  
– ใหค้ณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจา้หน้าท่ี 
  การเงินผู้นำส่งร่วมกัน 
  บันทึกจำนวนเงินที่ตรวจ 
  นับได้ ไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวัน และ 
  ลงลายมือช่ือกรรมการ 
  ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที ่
  การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงิน 
  เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทนตัว
เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

A 

เก็บเงิน 
ในตู้นิรภัย 

ส่งฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

END 

อยู่ในอำนาจ 

ส่วนเกินอำนาจ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    - เมื่อนำเงินเข้าเก็บรักษาใน 
  ตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้วให้ 
  กรรมการใส่กุญแจตู้นิรภัย 
  ให้เรียบร้อยแล้วลงลายมอื 
  ชื่อบนกระดาษปิดทับ 
- ในวันทำการถัดไปหากจะ 
  ต้องนำเงินออกจ่าย ใหค้ณะ 
  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด 
  ให้หัวหน้าหน่วยการคลัง 
  หรือเจ้าหน้าที่การเงินเพือ่ 
  รับไปจ่าย โดยให้ลงลายมือ 
  ชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจำวันก่อนวัน 
  ทำการที่รับเงินน้ันไปจ่าย 
- กรณีมีเงินเกินวงเงินที่กำ- 
  หนดและเกินระยะเวลาที ่
  เก็บรักษา ใหค้ณะกรรมการ  
  ควบคุมให้นำส่งฝากสำนัก 
  การคลังหรือธนาคารทันที  
  หรือให้หน่วยการคลังหรือ 
  หน่วยงานที่แยกไปทำการ 
  รับจ่ายเงินและรักษาเงิน  
- นำเงินฝากธนาคารในวัน 
  รุ่งขึ้นหรือวันเปิดทำการ  
  และให้ระบุเหตุผลที่นำฝาก 
  ไม่ทันไว้ในใบนำฝากด้วย 
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5.3 การบัญชี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 ตามปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอดการเงิน
ภายในหนว่ยงาน
และสำนักการคลัง 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ข้อ 88 

- คู่มือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตามปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
(นับ,คัดแยก, คำนวณยืนยันยอดรบั-จ่าย
ประจำวันตามประเภทบญัชี) 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอดการเงิน
ภายในหนว่ยงาน
และสำนักการคลัง 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- 

3  ตามปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นต้น ได้แก ่
    สมุดรายวันเงินรับและสมดุรายวัน 
    เงินจ่าย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันท่ัวไปในกรณ ี
    เป็นรายการเปดิบัญชี, ปรับปรงุบัญชี 
    และปิดบัญชี 
3. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นปลาย ได้แก ่
    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 
    สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยบัญชีต่างๆ  

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอดการเงิน
ภายในหนว่ยงาน
และสำนักการคลัง 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินแลบัญชี 

- 

4 
 
 
 

 
 

ตามปริมาณ
งาน 

 

คำนวณยอดรับ – จ่าย ตามประเภทบัญช ี
- ประจำเดือน 
- ยอดรวมต้นปีถึงเดือนปจัจุบัน 
 

ตามที่กำหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอดการเงิน
ภายในหนว่ยงาน
และสำนักการคลัง 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- 

รับเอกสาร 
 

START 

ตรวจสอบ 

คำนวณ 
 

บันทึกบัญช ี
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายใน 60 
วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบ 
ประมาณ 

1. จัดทำรายงานประจำเดือน 
2. จัดทำรายงานประจำป ี
 
 
 
 

ส่งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจำปีต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้ภายใน 60 วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ข้อ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

END 

จัดทำรายงาน 
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6.  เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 
     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจำ 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
 -  แบบแจ้งการตกเบิกเงินเดือนข้าราชการที่เบิกย้อนหลัง 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าจ้างรายวัน 
 -  แบบใบสำคัญจ่ายเงินสมทบเงินประกันสังคม ส่วนของลูกจ้าง 
 -  ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 -  ใบสำคัญรับเงิน 
 -  บันทึกการส่งและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน 

              เอกสารอ้างอิง 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คู่มือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินยืมสะสม พ.ศ. 2562 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนินงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายพัสดุ สก.สนอ. ทุกส่วนราชการในสังกัด สนอ./สำนักการคลัง 
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กระบวนการย่อย : การพัสดุ 
 1. กรอบแนวคิด 

 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลากรในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 
 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน กระบวนการจัดหาพัสดุ
มีความโปร่งใส ได้พัสดุมีคุณภาพ ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนตามนโยบายของ ผู้บริหาร
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 

1. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการ 
  และทันเวลา 

 
 

 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ มีความจำเป็น เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/ 
  อนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการบริหารพัสดุ 
- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- การจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
  กำหนด 

 
 

 

- ร้อยละ 100 ของการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้องภายในกำหนด 

 

 
3. คำจำกัดความ 
    มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายพัสดุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 
 

    

๗  วัน ๑ คน 
     

๗ วัน ๒ คน 
     

จัดทำรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
ดำเนินการแก้ไข รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสัญญา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแก้ไข 

 
รายงานผลการพจิารณา

จัดซื้อจัดจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย                                                          

ฝ่ายพัสดุ ล.สนอ. ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน 
  

 
   

       

 
 
 
 
 
 
 
 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจา่ยเงิน 
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- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที ่
  พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหนา้ที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแลว้แต่กรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ขอ้ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจ่ำเป็นต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   5.1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการ 
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด  
และถูกต้อง 
ตามระเบียบ  
และแผนการ
ปฏิบัติงานประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

2. 
 

 
 

 1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

- พรบ.มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ข้อบญัญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

 
 
 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ      ที่
จะซ้ือหรือจา้ง    มี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์    ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  
  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

1 วัน   ทำ
การ 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา   
  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
 

เจ้าหน้าที ่
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-2           
วัน 

ทำการ 

 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซ้ือหรือจ้างได้ 
  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
  จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการ 
  ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
7. 

 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

 

C 

อนุมัติ 
ซ้ือ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
  8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
3-5 วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
การจัดซ้ือ 
จัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 

  ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง  สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกตอ้ง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชกีลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

  1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ้ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ขอ้ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
- ดำเนินการ 
  แล้วเสร็จภายใน  
  ระยะเวลาที ่
  กำหนด และ 
  ถูกต้องตาม 
  ระเบียบ และ 
  แผนการ 
  ปฏิบัติงาน 
  ประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 
 
 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7-15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทำการ 

 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่ 
  กำหนดราคากลาง 

 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้ง 
มีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 
 

  
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
4. 

 
 
 
 

 
1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้า  
   หนว่ยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 

 
 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้ง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

5.  
 
 
 

 
1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
  ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
  พร้อมร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวน 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e-bidding 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า          
3 วัน ทำ
การ 

 
 
- นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพื่อรับฟังความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้นำประกาศเผยแพร ่
 
 

   
 
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น  

 
 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
5 วัน 
ทำการ 
10 วัน
ทำการ 
12 วัน
ทำการ 
20 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กวา่            
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ลา้นบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ลา้นบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำประกาศเผยแพร ่

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา 
  พร้อมความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
 
 

 
 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอ้ตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศที่หน่วยงาน (ขอ้ 35) 

การเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนดโดย
เสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาท ีขอ้ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพจิารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่แจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
  2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
2. 

 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 

 
 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

กำหนดราคากลาง 

 
7-15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

7-15 วัน 
ทำการ 

 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำ 
  ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่กำหนด 
  ราคากลาง 

 
- เพื่อให้พัสด ุ
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

 
 
 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

   1-3 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง และประกาศเผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซ้ือ    
  หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ 
  ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือ 
  หรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา ทำการเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 

  
 - จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง ร่างประกาศและ 
   ร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
   เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงาน
ขอซ้ือขอจา้ง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน     
ทำการ 

 

 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 

   
หัวหน้าเจา้หนา้ที ่
 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 
1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา   
  ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียง 
  ครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคา 
  ตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ 
  ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

 

B 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 - 7 วัน 
ทำการ 

 
- เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและเอกสาร 
  เสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคา 
  ต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม 
  ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
- หวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ 
- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
-พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 

B 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 – 3 

วัน 
ทำการ 

 
- หวัหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซ้ือหรอืจา้ง/ เห็นชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 

C 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 
 

 
 

D 

D 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
 

5 วัน 
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
. 

 
 

D 



             คู่มือปฏิบัติงานสำนกังานสำนักอนามยั กรุงเทพมหานคร 

220 

 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอ้ตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ขอ้ตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
13. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าดว้ยการรับเงินฯลฯ 

D 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ขอ้ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยืน่ข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กำหนด (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ้ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นต่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนโุลม ขอ้ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ขอ้ 161 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 
ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 

 
- ดำเนินการแล้ว   - 
เสร็จภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
และถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการปฏบิัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบญัญัติ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี

2.  
 
 
 

 1 วัน 
ทำการ 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซ้ือ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A  
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
 
 
 
 
 

- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าทีก่ำหนดราคา
กลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซ้ือหรือจา้งมี
มาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
 
 
 

- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 
4. 

 
 
 
 

 
1-3  วัน 
ทำการ 

 
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหน้า  
  หนว่ยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

 
6. 

  
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้าง 
โดยวธิีคัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

- หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
. 

 
 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพจิารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลงัจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 
 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ในสัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ขอ้ตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธกีารที่กรมบญัชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
12. 

  
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

 
 
 

 
 

 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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การบริหารพัสดุ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
- ลงบัญชีหรือทะเบยีนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบยีน 
 
- การเบิกพัสดุจากหนว่ยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หวัหน้างานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หวัหนา้หน่วยพัสดุที่ม ี 
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท้ี่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเป็น 
  หวัหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย 

   
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561คำสั่ง 
กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกบั   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี   
  ที่ผ่านมา ภายในเดอืนสุดทา้ยกอ่นสิ้นป ี
  งบประมาณของทกุป ี

   
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
ระเบียบข้อ 212 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเป็นหรอื 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  
- เสนอรายงานตอ่หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  
  เพื่อพจิารณาสั่งการ 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบญัชีหรือ 
  ทะเบยีนทันท ีเมือ่ได้ดำเนินการจำหน่ายแล้ว 
- แจ้งสำนกังานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 

 
 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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1. การเบิกพัสดุ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุเพื่อขออนุมัตจิ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และทำการจา่ยใหถู้กต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝ่ายผู้ขอเบกิ 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 

 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถ    ค้นหา
สะดวก      และ
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 
 
 

START 

A 

   



      คู่มือปฏิบัติงานสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

231 

 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

END 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่มงาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 
จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจา่ยสิ่งของจากพสัดุกลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนมุัติ 
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิกพสัดุ 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่ 
เกี่ยวขอ้งและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพัสดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

START 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือชือ่ผู้เบิก,ผู้รับ,ผู้จ่าย,ผู้ส่ังจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง 
 
 
1. นำใบเบิกที่จา่ยพัสดแุล้วมาตัดยอดบญัชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 
 

END 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 

 
3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

 
30 วัน 
ทำการ 

 

 
1. รับจากการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3 . น ำข้ อมู ลล งรับ ใน ท ะ เบี ยน คุม  (แผ่ น ก าร์ด )                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสุดท้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของปี ให้
หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอยีดในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
ประกอบดว้ย 
   2.1 มีการรับจา่ยพัสดุ ถูกตอ้งหรือไม่ 
   2.2 พัสดุคงเหลอืมีตัวอยูต่รงตามบญัชหีรือไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมสภาพหรือสูญไป เพราะเหตุ
ใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ ต่อผู้
แต่งต้ัง 

 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถค้นหาสะดวกและ
รวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

 
ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
 B 

START 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลค่าทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
1. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุรวบรวมรายงานของสว่นราชการใน
สังกัด และจัดทำบญัชีสรุปยอดมูลค่าทรพัย์สินโดยแยก
เป็นทรัพย์สินที่เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้างและไม่
เข้าเกณฑ์ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง 
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำเรียนหวัหน้า
หน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่งรายงานให้กับสำนักการคลังและสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพสัดุปรากฏว่ามี
พัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  เว้นแต่กรณทีี่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หวัหน้าหนว่ยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 

 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 
 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
 

B 

B 

  153 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหนา้หนว่ยงานแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม
รักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่ควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงานให้อยูใ่นสภาพ
สมบูรณ์ปกติพร้อมใช้งาน 
3. จัดทำรายงานการควบ คุมดูแลทรัพย์สินของ
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินของหน่วยงาน 
รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การทรัพย์สิน พ.ศ. 
2538 

 
 

 

 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี 
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2718/2560 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2719/2560 
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ด้านบริหารงานสารบรรณและธรุการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ ปฏิบัติงาน

สารบรรณ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 
ยืม และทำลาย 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ
สาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ การช่วยอำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

  

 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

 

 

 

การทำลายเอกสาร) 

 
 

 
พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

แต่งต้ังกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจัดทำบัญชี ตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน/กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
  

 

 

 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 
 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน  
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

สำนักงานเลขานุการ สำนักอนามัย สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
  

 

  

กำหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์การประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

160 

จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความว่างานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
-  หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1 - 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

  

END 

START 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ หนังสือ 
 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสือ 
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4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 

 
 
 
 

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหวา่งปฏิบัต ิ

เอกสาร 
 

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

สำรวจหนังสือที่ครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย
เอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย
ตามบัญชี/เสนอสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหนว่ยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หรือส่งคืน 

- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

-พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

-ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ                  

พ.ศ.2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-   ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   หนังสือ
รับ 

- -ผู้ช่วย             
นายทะเบยีน
ข้อมูลข่าวสารลับ 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

 - - - 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรับ

หนังสือ 
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  5.2 การส่งหนังสือ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนังสือ 

3  จัดส่งหนังสือ 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม 
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู ่ - เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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5.4 การทำลายเอกสาร 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
หลังวันสิ้นปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

-  - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรฐั มนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

- ระเบียบ 
กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทำลาย 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 
- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ

หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะกรรมการฯ แบบบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย  
(แบบที่ 25) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือขอ
ทำลายให ้สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

5  ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

คณะกรรมการฯ - 

 
 
 

END 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

 
ทำลายและ
รายงานผล 

ส่งบัญชีให้ หจช. 

 
พิจารณาหนังสือ

ที่ขอทำลาย 

แต่งต้ังกรรมการ 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 25) 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
-- 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง / ศบส. หน่วยงาน
อ่ืน/บุคคล 

รองผู้อำนวยการสำนักอนามัย ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองเร่ืองตามระเบียบพรอ้ม
สรุปเรื่องเสนอ 

 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 
 

 พิจารณา 
สัง่การ 

 

หนังสือ 
 

ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 
 
 

รับหนังสือจาก                 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงาน             
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

START 

รับหนังสือ 

 
ตรวจสอบ 

กลั่นกรอง สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ           
พ.ศ.2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- ร้อยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 

3. คำจำกัดความ 
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- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชการที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

สำนักงาน/กอง/ศบส. สำนักงาน/กอง/ศบส. หัวหน้าส่วนราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 

 
 

   
 
                           

ภายใน      1 
วัน 

 
 

   1- 2 คน 
 

 
 

 
 
 

ภายใน      1
วัน 

 
1 คน 

  

END 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัติยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจัดเตรียมยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏบิัติงาน/ตรวจสอบบำรุงรักษา 

ประวัติยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 
 

  ไม่ผ่าน/แก้ไข 

ผ่าน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันที่ 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

 
 

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 
รับเรื่องขอใช้ 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

6  ภายในวันที่ 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 
 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

A 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที ่และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ที่มี

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรียมห้อง
ประชุม อุปกรณ์ 

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 
 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3 - 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 
 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  

- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

START 

END 

แจ้งเวียนรายงาน 

 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 

เตรียมประชุม 
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ด้านงานนิติการ 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงานนิติการภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการตรวจร่างสัญญา  
การตรวจร่างแก้ไขสัญญา การตรวจสอบข้อเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา หรือแก้ ไขสัญญา  
การตรวจหนังสือรับรองผลงาน หรือหนังสือสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน การตอบข้อหารือทาง
กฎหมาย และการร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง และโดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การตรวจร่างสัญญา การตรวจร่างแก้ไข
สัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา 
การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตามสัญญา และ
การตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

ครอบคลุมการตรวจสอบร่างสัญญา และหนังสือด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง ให้เป็นไปกฎหมายด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ได้คำสั่งต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดยเริ่มต้นตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ความถูกต้อง ตลอดจนสรุปเรื่องนำเรียนเลขานุการ 
พิจารณาและส่งเรื่องคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือนำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักอนามัย หรือรองผู้อำนวยการสำนักอนามัย
ลงนาม  

สก.สนอ. ส่วนราชการในสังกัด สนอ. 

2. การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขต
ที่ดิน และลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 

ครอบคลุมการรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดิน 
และลงชื่อรับรองแนวเขตท่ีดินกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักอนามัย 

3. การตอบข้อหารือทางกฎหมาย ครอบคลุมการให้คำปรึกษา / ตอบข้อหารือทางกฎหมายต่างๆ 
4. การร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่ง 

ครอบคลุมการจัดทำ MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่งต่างๆ ของสำนักอนามัยและกรุงเทพมหานคร  
(ท่ีเกี่ยวข้องกับสำนักอนามัย) แล้วแต่กรณี 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านนิติการภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กันกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

หน่วยงาน 
กระบวนการย่อย 

ส่วนราชการอ่ืน 

 

 กลุ่มงานนิติการ สก.สนอ. 

 
1. การตรวจร่างสัญญา การตรวจร่างแก้ไขสัญญา  
การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบ
หนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำ
การตามสัญญา และการตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

 
   

2. การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตท่ีดิน และ
ลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน 

   
 

 

3. การตอบข้อหารือทางกฎหมาย  
    

4. การร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือ
คำสั่ง 

 
 

 
 
 

 

สนง./ กอง / ศบส. 

ผอ.สนอ / รผอ.สนอ 
ศบส. 

 
 

ตรวจเอกสาร ศึกษา ตรวจสอบ 
 

สนง. ที่ดิน 

ป. กทม. 

ตรวจสอบ 

สนง./ กอง / ศบส. 
 
 
 

ตรวจเอกสาร ศึกษา พิจารณา 

ตราจเอกสาร ศึกษา พิจารณา สนง./ กอง / ศบส. 
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กระบวนการย่อยที่ ๑ : การตรวจร่างสัญญา การตรวจสอบก่อนเสนอลงนามสัญญา การตรวจสอบหนังสือขออนุมัติงด หรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาทำการตาม
สัญญาและการตรวจหนังสือรับรองผลงานหรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ  

๑. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กอง ในสังกัดสำนักอนามัย – ได้รับเรื่องที่ทันเวลา 

– ได้รับการประสานงานที่รวดเร็ว ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ผู้ให้เช่า / ผู้เช่า / ผู้บริหาร – มีการดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

    พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ  
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 - คำสั่งต่างๆ (แฟ้มเอกสาร) 

– กระบวนการจัดซื้อ / จัดจ้างถูกต้องตาม
กฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 

-  หน่วยงานใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าในการจัดหาพัสดุ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

การจัดทำสัญญาเป็นไปอย่างถูกต้อง ร้อยละความสำเร็จในการตรวจร่างสัญญา 
 

3. คำจำกัดความ 
สัญญา หมายถึง สัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้าง, สัญญาเช่า, ใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



      คู่มือปฏิบัติงานสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
 

267 
 

4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 

(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1       

6 ชั่วโมง 1       

4 ชั่วโมง 1       

4 ชั่วโมง 1       

 

START 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ศึกษา 

ตรวจร่างสัญญา / ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน, สงวน
สิทธิ, ลดค่าปรับ, ขยายระยะเวลา / ตรวจสอบสัญญา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

  

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวิธปีฏิบตัิงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

และแก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 

  

A B 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สก.สนอ. 

(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน/กอง ศบส. ล.สนอ. ผอ.สนอ. / รผอ.
สนอ. 

หน่วยงานอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

4 ชั่วโมง 1       

2 ชั่วโมง 1       

        

 

 

 

 

 

 

END 

เสนอ 

ลงนาม กรณี
ตรวจสอบกอ่นลง

นามสัญญา 
เสนอ ผอ.สนอ. / 
รผอ.สนอ. กรณี 
ลงนามสัญญา 

ส่งเร่ืองคืน สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการสาธารณสุข เจา้ของ
เร่ือง แล้วแต่กรณี เพื่อลงนามสัญญา 

END 

END END 

A B 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
10 นาท ี

- ลงทะเบียนคุมเรื่องที่
ได้รับมอบหมาย 

ทะเบียนคุมเรื่องมี
รายละเอียดชัดเจน  
เป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหา และติดตามเรื่อง 

ทะเบียนหนังสือ 
รับ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 รับเรื่อง  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ชั่วโมง   ๑. ให้รายละเอียดของ
เรื่องถูกต้อง และครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณาโดย
ครอบคลุมถึง  
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อกฎหมาย 
- เอกสารประกอบ 

๒. ตรวจสอบสัญญา 

(กรณีตรวจสอบก่อนลงนาม) 

ให้ถูกต้องและครบถ้วนตรง
ตามร่างสัญญาที่ได้ผ่านการ
ตรวจร่างจากกลุ่มงานนิติการ
หรือสำนักงานกฎหมายและ
คดีหนังสือขออนุมัติ  

(ท้ังนี้แล้วแต่กรณีซึ่งขึ้นอยู่กับ
สัญญาแต่ละเรื่องหรือวงเงิน
จัดหา) โดยครอบคลุมถึง 

 

ทุกสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ดำเนินการ 
- จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- ขออนุมัติงด หรือลด
ค่าปรับ หรือขยายเวลา
ทำการตามสัญญา หรือ
แก้ไขสัญญา เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือ
หลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 นิติกร - - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 

การคลังและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คำสั่งต่างๆ 

START 

ตรวจสอบเอกสาร 

  A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - รายละเอียด รายการ
เงื่อนไข เงินเวลาจำนวนเงิน
หลักประกันการมอบอำนาจ 

- อำนาจในการลงนามสัญญา 

- เอกสารแนบท้ายสัญญา 

๓. แจ้งหรือส่งเรื่องคืนให้
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการ
สาธารณสุข เจ้าของเรื่องเพ่ือ
แก้ไข กระหรี่ตรวจสอบพบ
ความไม่ถูกต้องหรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วนตาม ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

- ออกหนังสือรับรอง
ผลงานหรือหนังสือ
สงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

– – – - 
  A 

  B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 

4 ชั่วโมง ๑. ศึกษารายละเอียด
ข้อเท็จจริงของเรื่องโดย
ละเอียด 

๒. ศึกษาค้นคว้าข้อกฎหมาย
หรือรายละเอียดของสัญญาที่
จำเป็นต้องนำมาใช้ 

๓. วิเคราะห์ข้อเท็จจริงกับข้อ
กฎหมายหรือรายละเอียดของ
สัญญาและพิจารณา 

- ข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายหรือรายละเอียด
ของสัญญาที่ต้องนำมา
ศึกษาวิเคราะห์ต้องมีความ
ถูกต้องชัดเจนและเพียงพอ
ต่อการพิจารณา 

- สามารถส่งสัญญาที่
ดำเนินการตรวจแล้วได้
ทันทีหัวหน้ากลุ่มงานนิติ
การตรวจสอบและ
พิจารณาแล้วเสร็จกรณี
ตรวจสอบก่อนลงนาม 

 

– นิติการ – - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
คำสั่งต่างๆ 

        

B 

ศึกษา 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 ช่ัวโมง 1. ตรวจร่างสัญญา 
1.1 ตรวจร่างสัญญาโดย
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และข้อ
กฎหมาย 
ประกอบด้วย 

- ข้อบัญญัติงบประมาณ 
- ประกาศเชิญชวน 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- หนังสือรับรองการจด

ทะเบียน (กรณีนิติบุคคล) 
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หลักประกันสัญญา 

เอกสารประกอบสัญญา 
1. สัญญาซื้อขาย 
- รายการคุณลักษณะเฉพาะ 
- แค็ตตาล๊อก 
- แบบรูป 
- ใบเสนอราคา 

 

ต้องมีข้อความและ
รายละเอียดถูกต้อง ตรง
ตามวัตถุประสงค์หรือ
เจตนารมณ์ของ
สำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
เจ้าของเรื่องและเป็นไป 
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการ 
- คำสั่งต่างๆ  

– นิติกร – - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ  
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือสั่งการ 

- คำสั่งต่างๆ 

C 

ตรวจร่าง 

C 
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 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 2. สัญญาจ่างก่อสร้าง 
- แบบรูป 
- รายการละเอียด 
- ใบแจ้งปริมาณงาน
และราคา 
- ใบเสนอราคา 
3. สัญญาจ้างทำความ
สะอาด 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจ้างทำความ
สะอาดพ้ืนที่ภายใน
อาคาร 
- ใบเสนอราคา 
4. สัญญาจ้างบริการ
รักษาความปลอดภัย 
- รายละเอียดและ
เงื่อนไขการจ้างให้บริการ
รักษาความปลอดภัย  
5. สัญญาจ้างทำของ 
- รายละเอียดงานจ้าง 
- ใบเสนอราคา 

– – – – - 

D 

C 
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 ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ๑.๒ แก้ไขร่างสัญญาให้
เป็นไปตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐประกาศ 

1.3 ร่างและจัดพิมพ์
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานนิติการ 

2. ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติงดหรือลดค่าปรับหรือ
ขยายระยะเวลาทำการตาม
สัญญาหรือแก้ไขสัญญา
พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องของ
กฎหมายและหนังสือสั่งการ
ของกรุงเทพมหานครกำหนด
ประกอบด้วย 
- สัญญาเดิม 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- รายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

– – – – – 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– - หนังสือแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์
พร้อมหลักฐานที่จะขออนุมัติหรือ
ลดค่าปรับหรือขยายระยะเวลาทำ
การตามสัญญาหรือแก้ไขสัญญา
ของผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 
- เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๓. ตรวจหนังสือรับรองผลงาน
หรือหนังสือสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 

๓.๑ พิจารณาจากเรื่องเดิมและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องและข้อ
กฎหมายประกอบด้วย 
- สัญญาเดิม 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- หนังสือมอบอำนาจ 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แบบหนังสือ 
รับรองผลงาน 
- บันทึกขออนุมัติ 
- หนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน 
- เอกสารแนบท้ายสัญญาที่
เกี่ยวข้อง 

– – – – - 

F 

E 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

– 3.2 แก้ไขหนังสือรับรอง
ผลงาน/หนังสือสงวนสิทธิ์ให้
เป็นไปตามข้อบัญญัติตลอด
ถึงแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

๓.๓ แจ้งเลขส่งเรื่องคืนให้
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการ
สาธารณสุขเจ้าของเครื่อง
เพ่ือแก้ไขหนังสือดังกล่าว
กรณีตรวจสอบพบว่าหนังสือ
ดังกล่าวไม่ถูกต้อง 

๓.๔ ร่างและจัดพิมพ์
หนังสือเพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งานนิติการ 

 

 

 

– – – – - 
F 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

 
 

 

- 1. เสนอเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มงานนิติการตรวจสอบ
และพิจารณา 
2. ถ่ายเอกสารเพ่ือเก็บ
สำเนาเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน 
3. นำเรียนเลขานุการสำนัก
พิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
- ลงนามสัญญา 
- แจ้ง/ส่งเรื่องคืน 
สำนักงาน/ศูนย์บริการ
สาธารณสุข เจ้าของเรื่อง
เพ่ือลงนาม 
- เสนอ ผอ.สนอ. หรือ รผอ.
สนอ. แล้วแต่กรณี เพื่อลง
นามสัญญา กรณีตรวจสอบ
ก่อนลงนามสัญญา ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับอำนาจในการ
จัดหาและการมอบอำนาจ 

- สามารถส่งร่างสัญญา
หนังสือขออนุมัติหนังสือ
รับรองหรือหนังสือสงวน
สิทธิ์ที่ดำเนินการ
ตรวจสอบแล้วได้ทันทีที่
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา
แล้วเสร็จ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นิติกร – - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- หนังสือสั่งการ 
คำสั่งต่างๆ 

 
 

       

  G 

เสนอ 

  END 
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๖. เอกสารประกอบ 
 

๑. แบบฟอร์ม  
- ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     - ระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน  
- การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวง 
- ประกาศ 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- คำสั่งต่างๆ 
(แฟ้มเอกสาร) 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาการปฏิบัติงานจริงอาจมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบสัญญา และจำนวนปริมาณงานที่รับเข้ามา  
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กระบวนการย่อยที่ 2 : การรังวัดสอบเขตที่ดิน การระวังชี้แนวเขตที่ดินและลงชื่อรับรองเขตที่ดิน 
1. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กองในสังกัดสำนักอนามัย ได้รับเรื่องรวดเร็วและทันเวลา 
ศูนย์บริการสาธารณสุข 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร, ผู้รับมอบอำนาจ ได้รับความร่วมมือในการชี้แนวเขต 
เจ้าของที่ดินข้างเคียง 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตาม 
- ประมวลกฎหมายที่ดิน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม 
๒๕๕๔  

- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 

- ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

การดำเนินการทำให้เกิดความชัดเจนในแนวเขต
ที่ดินของกรุงเทพมหานคร 

สามารถพัฒนาที่ดินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ป้องกันความ
เสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

การดำเนินการรังวัดสอบเขตที่ดิน หรือระวังชี้แนวเขตที่ดินเป็นไปโดยถูกต้อง 
ทันเวลา 

ร้อยละความสำเร็จในการรังวัดสอบเขตที่ดิน, ระวังชี้แนวเขตที่ดิน 

 
3. คำจำกัดความ 
 ที่ดิน  หมายถึง  ที่ดินซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สก. สนอ. 
(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน / กอง 
ศูนย์บริการ
สาธารณสุข 

เลขานุการสำนัก
อนามัย 

ผู้อำนวยการ
สำนักอนามัย / 
รองผู้อำนวยการ

สำนักอนามัย 

หน่วยงานอ่ืน ๆ     
ที่เกี่ยวข้อง 

 
10 นาท ี

 
1 
 
 
 

 

 

 
 

   

 
4 ชั่วโมง 

 
1 
 
 
 

 

     

 
3 ชั่วโมง 

 
1 
 
 
 

   
 

  

START 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอ 

- ประมวลกฎหมายที่ดิน 
- พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๔  
- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
- ระเบียบ ขอ้บังคับ หรือหนังสือสั่งการอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- Soy’lnvlyj’dki9jk’qmujgdujp;-hv’ 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

10  นาท ี • ลงทะเบียนคุมเร่ืองที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเร่ืองมี
รายละเอียดชัดเจน เป็น
ระเบียบ ง่ายต่อการค้นหาและ
ติดตามเร่ือง 
 

ทะเบียนหนังสือรับ นิติกร - - 

2. 
 

4 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบให้รายละเอยีดของเร่ือง
ถูกต้อง และครบถว้นเพียงพอตอ่การ
พิจารณา โดยครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
2. ตรวจสอบโฉนดที่ดินที่จะทำการ
รังวัด ว่าตรงกับโฉนดที่ดินของซ่ึงเป็น
ที่ตั้งของสำนักงาน/กอง/ศูนย์บริการ
สาธารณสุขใด 
หรือ ตรวจสอบเลขโฉนดที่ดินตาม
หนังสือที่สำนักงานที่ดินแจ้งมา วา่ตรง
กับเลขโฉนดที่ดินของซ่ึงเป็นที่ตั้งของ
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บรกิารสาธารณสุข
ใด 
 

• โฉนดที่ดินที่จะทำการรังวัด
ถูกต้องตรงกับโฉนดที่ดินของ
ซ่ึงเป็นที่ตั้งของสำนักงาน/
กอง/ศูนย์บริการสาธารณสุข 
• เลขโฉนดที่ดินตามหนังสือที่
สำนักงานที่ดินแจ้งถูกตอ้งตรง
กับเลขโฉนดที่ดินของซ่ึงเป็น
ที่ตั้งของสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ - - ประมวลกฎหมายที่ดิน 
- พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 

- หนังสือมอบอำนาจ
ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ลง
วันที่ 5กุมภาพันธ์ 
2553 
 

 

 
 
 

 
 

 

รับเรื่อง 

START 

ตรวจสอบ 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 3. ประสานกบัสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข เพื่อตั้งผู้รับมอบ
อำนาจในการรังวัดสอบเขตที่ดิน การ
ระวังชี้แนวเขตที่ดินและลงชื่อรับรอง
แนวเขตที่ดินซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ของ กทม. 
4. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือเพื่อเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

- - - - - หนังสือมอบอำนาจ
ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ลง
วันที่ 23พฤษภาคม 
2554  

- ระเบียบ ข้อบังคับ 
- หนังสือสั่งการอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
 

3. 
 

3 ชั่วโมง 1. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา 
2. ถ่ายเอกสารเพื่อเกบ็สำเนาเอกสารไว้
เป็นหลักฐาน 
3. นำเรียนเลขานุการสำนักพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการสำนกัเพื่อขอให้ รป.
กทม. มอบอำนาจ 

• สามารถส่งเร่ืองขอรังวัดสอบ
เขตที่ดินและลงชื่อรับรองแนว
เขตที่ดินเพื่อเสนอให้ รป.กทม.
มอบอำนาจให้ดำเนินการได้  
 
 
 
 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นิติกร - • ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
• ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏบิัติงาน                
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 

 
 
 
 

เสนอ 

END 

A 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- รายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- ประมวลกฎหมายที่ดิน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2553 
- หนังสือมอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 23พฤษภาคม 2554 
- ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานจะมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความยากง่ายของเรื่องและปริมาณเรื่องที่รับเข้ามา 
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กระบวนการย่อยที่ 3 : การตอบข้อหารือทางกฎหมาย 
1. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
บุคลากรและส่วนราชการของสำนักอนามัย - การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้อง  

- ได้รับข้อคิดเห็นที่รวดเร็ว 
- เสนอแนะทางเลือกในการดำเนินการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร มีการดำเนินการตามกฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 

 ประชาชน 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด 
ประมวลกฎหมาย พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ กฎ คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง  

การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่
ถูกต้อง 

การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้องตั้งแต่
ครั้งแรก 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้อง และรวดเร็ว 
- ได้รับข้อคิดเห็นที่รวดเร็ว 

ร้อยละความสำเร็จในการให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้องและรวดเร็ว 

 
3. คำจำกัดความ 
 การตอบข้อหารือทางกฎหมาย  หมายถึง  การให้คำแนะนำ, คำปรึกษา และให้ความเห็นทางกฎหมาย 
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4. ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สก. สนอ. 
(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ เลขานุการสำนักอนามัย 

ผู้อำนวยการสำนัก

อนามัย / รอง
ผู้อำนวยการสำนัก

อนามัย 

หน่วยงานอ่ืน ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

 
10 นาท ี

 
1 
 

 

 

 
 

   

 
4 ชั่วโมง 

 
1 

 

  

    

 
4 ชั่วโมง 

 
1 

 

 

     

 
1-4 วัน 

 
1 
 

 

 

     

 
3 ชั่วโมง 

 
1 
 

 

     

START 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ 

• รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด ประมวล
กฎหมาย พระราชกฤษฎกีา กฎกระทรวง ข้อบัญญัติ ระเบยีบ 
กฎ คำสั่ง ขอ้บังคับ หนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง  ทั้งนี้ ขึ้นอยู่
กับเรื่องที่ขอหารือ 

END 

ศึกษา 

พิจารณา 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

10  นาท ี • ลงทะเบียนคุมเร่ืองที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเร่ืองมี
รายละเอียดชัดเจน เป็น
ระเบียบ ง่ายต่อการค้นหาและ
ติดตามเร่ือง 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2. 
 

4 ชั่วโมง 1. ตรวจสอบให้รายละเอยีดของเร่ือง
ถูกต้อง และครบถว้นเพียงพอตอ่การ
พิจารณา โดยครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
2. แจ้งหรือส่งเร่ืองคืนให้สำนักงาน/
กอง/ศูนย์บริการสาธารณสุขเจ้าของ
เร่ืองเพื่อแก้ไข กรณีตรวจสอบพบความ
ไม่ถูกต้องหรือเอกสาร ไม่ครบถ้วนตาม
ข้อ 1 
 
 
 

• ทุกสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
ดำเนินการถูกต้องเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ หนังสือสั่ง
การ และปฏิบัติตามแนวทาง
หรือหลักเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- นิติกร - • รัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติ 
พระราชกำหนด 
ประมวลกฎหมาย 
พระราชกฤษฎีกา 
กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ 
กฎ คำสั่ง ขอ้บังคับ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่ขอ
หารือ 
 

 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

START 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 

4 ชั่วโมง 1. ศึกษารายละเอยีดข้อเท็จจริงของ
เร่ืองโดยละเอียด 
2. ศึกษาค้นคว้าข้อกฎหมายที่
จำเป็นต้องนำมาใช ้
3. วิเคราะห์ขอ้เท็จจริงกับข้อกฎหมาย
และพิจารณา 

• ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ที่ต้องนำมาศึกษาวิเคราะห์ 
ต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน 
และเพียงพอต่อการพจิารณา  

- นิติกร - • รัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติ พระ
ราชกำหนด ประมวล
กฎหมาย พระราช
กฤษฎกีา กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ กฎ 
คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่ขอ
หารือ 

4. 
 

1 – 4 วัน 1. พิจารณาตอบข้อหารือโดยพิจารณา
จากเร่ืองเดิม เอกสาร และหลักฐานอื่น 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง ขอ้กฎหมาย  และตามที่
เห็นควร 
2. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือตอบขอ้
หารือ เพื่อเสนอหัวหนา้กลุ่มงานนิติการ 
 

• ทุกสำนักงาน/กอง/
ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สามารถดำเนินการโดยนำ
ความเห็นดังกล่าวไปใช้
ประกอบการพิจารณา
ดำเนินการได้ 
 
 
 

- นิติกร 
 

- • รัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติ พระ
ราชกำหนด ประมวล
กฎหมาย พระราช
กฤษฎกีา กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ กฎ 
คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่ขอ
หารือเรื่องที่ขอหารือ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา 

A 

B 

พิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

3  ชั่วโมง 1. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณา 
2. ถ่ายเอกสารเพื่อเกบ็สำเนาเอกสารไว้
เป็นหลักฐาน 
3. นำเรียนเลขานุการสำนักพิจารณา 
 
 
 

• สามารถส่งข้อหารือทาง
กฎหมายที่ได้พิจารณาแล้วได้
ทันทีที่หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณาแล้ว
เสร็จ 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นิติกร - • ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
• ระเบียบกรุงเทพมหา 
นครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
6.   เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 

- รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกำหนด ประมวลกฎหมาย พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ข้อบัญญัติ ระเบียบ กฎ คำสั่ง ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ           
ที่เก่ียวข้อง ฯลฯ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับเรื่องที่ขอหารือ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานจะมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความยากง่ายของเรื่องและปริมาณเรื่องที่รับเข้ามา 
 

เสนอ 

B 

END 
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กระบวนการย่อย 4 : การร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง 
1. กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
สำนักงาน/กองในสังกัดสำนักอนามัย - การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้อง  

- ได้รับข้อคิดเห็นที่รวดเร็ว 
- เสนอแนะทางเลือกในการดำเนินการ 

ศูนย์บริการสาธารณสุข 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร มีการดำเนินการถูกต้องตามกฎหมาย โปร่งใส เป็นธรรม 
ส่วนราชการในสังกัดสำนักอนามัย  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตาม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
- กฎ ระเบียบหรือหนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่
ถูกต้อง 

การให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะทางกฎหมายที่ถูกต้องตั้งแต่
ครั้งแรก 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง มีการดำเนินการที่ถูกต้อง ร้อยละความสำเร็จในการยกร่าง MOU ข้อบัญญัติ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่ง 
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3. คำจำกัดความ 
 MOU (MEMORANDUM OF UNDERSTANDING) หมายถึง บันทึกข้อตกลง, บันทึกความร่วมมือ, บันทึกความเข้าใจ, ข้อตกลงความร่วมมือ หรือที่มีความหมาย
 ทำนองเดียวกัน 
 ข้อบัญญัติ  หมายถึง  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 ระเบียบ  หมายถึง  ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 ประกาศ  หมายถึง  ประกาศกรุงเทพมหานคร 

คำสั่ง  หมายถึง  คำสั่งสำนักอนามัย, คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สก. สนอ. 
(กลุ่มงานนิติการ) 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสขุ เลขานุการสำนักอนามัย 

ผู้อำนวยการสำนัก

อนามัย / รอง
ผู้อำนวยการสำนัก

อนามัย 

หน่วยงานอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
10 นาท ี

 
1 
 

 

 

 
 

   

 
3 วัน 

 
1 

 

  

    

 
5-7 วัน 

 
1 

 

 

     

 
8-15 วัน 

 

 
1 

 

  

    

 
3 ชั่วโมง 

 

 
1 

 

     

 

START 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
- กฎ ระเบยีบหรือหนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหนังสือสั่งการอื่นๆ  

ที่เกี่ยวขอ้ง 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่จะร่าง 

END 

ศึกษา 

พิจารณา 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

10 นาท ี • ลงทะเบียนคุมเร่ืองที่  
ได้รับมอบหมาย 

• ทะเบียนคุมเร่ืองมีรายละเอียด
ชัดเจน เป็นระเบียบ ง่ายต่อการ
ค้นหาและติดตามเร่ือง 
 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2.  
 
 

3 วัน 1. ตรวจสอบให้รายละเอยีดของเร่ือง
ถูกต้อง และครบถว้นเพียงพอตอ่การ
พิจารณา โดยครอบคลุมถึง 
• ข้อเท็จจริง 
• ข้อกฎหมาย 
• เอกสารประกอบ 
2. แจ้งหรือส่งเรื่องคืนให้สำนักงาน/
กอง/ศูนย์บริการสาธารณสุขเจ้าของ
เรื่องเพื่อแก้ไข  กรณีตรวจสอบพบ
ความไม่ถูกต้องหรือ เอกสารไม่
ครบถ้วนตามข้อ 1 

• ทุกสำนักงาน/กอง/ศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข ดำเนินการร่าง
ข้อบัญญัติ  ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่ง ถูกต้องตามหลกัการ 
ไม่ขัดต่อกฎหมาย และเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเจตนารมณ์
ของสำนักงาน/กอง/ศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข เจา้ของเร่ือง 

- นิติกร - • กฎหมาย  
ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ขอ้บังคับ 
กฎกระทรวง 
ประกาศ หรอื
หนังสือสั่งการอื่นๆ 
ที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่จะ
ร่าง 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

รับเรื่อง 

START 

ตรวจสอบเอกสาร 

A 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 
 
 

5 - 7 วัน 1. ศึกษารายละเอยีดข้อเท็จจริง
ของเร่ืองโดยละเอียด 
2. ศึกษาค้นคว้าข้อกฎหมายที่
จำเป็นต้องนำมาใช ้
3. วิเคราะห์ขอ้เท็จจริงกับข้อ
กฎหมายและพิจารณา 

• ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่
ต้องนำมาศึกษาวิเคราะห์ ตอ้งมี
ความถูกต้อง ชัดเจน และ
เพียงพอต่อการพิจารณา  

- นิติกร - • กฎหมาย  
ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ขอ้บังคับ 
กฎกระทรวง 
ประกาศ หรอื
หนังสือสั่งการอื่นๆ 
ที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่จะ
ร่าง 

4. 
 

8 - 15 วัน 1. พิจารณาร่าง MOU ข้อบญัญัติ 
ระเบียบ หรือประกาศ  โดย
พิจารณาจากเร่ืองเดิม เอกสาร และ
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ข้อ
กฎหมาย ความประสงค์หรือ
เจตนารมณ์ของส่วนราชการ  และ
ตามที่เห็นควร 
2. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือเพื่อ
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 

• ทุกสำนักงาน/กอง/ศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข สามารถดำเนินการ
โดยนำร่างข้อบัญญัติ  หรือ
ระเบียบ หรือประกาศดังกล่าวไป
ดำเนินการต่อไปได้ตรงตามความ
ประสงค์และเจตนารมณ์ของ
สำนักงาน/กอง/ศูนย์บรกิาร
สาธารณสุข และไม่ขัดต่อ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 
 

- นิติกร - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กฎหมาย  
ข้อบัญญัติ  
ระเบียบ ขอ้บังคับ 
กฎกระทรวง 
ประกาศ หรอื
หนังสือสั่งการอื่นๆ 
ที่เกี่ยวขอ้ง ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กบัเรื่องที่จะ
ร่าง 
 

 
 
 

 
 

 

ศึกษา 

A 

B 

พิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  ชั่วโมง 
 

1. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานนิติ
การตรวจสอบและพจิารณา 
2. ถ่ายเอกสารเพื่อเกบ็สำเนาเอกสาร
ไว้เป็นหลักฐาน 
3. นำเรียนเลขานุการสำนักพิจารณา 
 

• สามารถส่งร่าง MOU 
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ หรือ
ประกาศ ที่ได้พิจารณาแล้วได้
ทันทีที่หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ
ตรวจสอบและพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่
ด้วยงาน สาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
• ระเบียบกรุงเทพ
มหา 
นครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

6.  เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ระเบียบ ข้อบังคับ กฎกระทรวง ประกาศ หรือหนังสือสั่งการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับเรื่องที่จะร่าง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  กฎ ระเบียบหรือหนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการปฏิบัติงานจะมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความยากง่ายของเรื่องและปริมาณเรื่องที่รับเข้ามา 
 

เสนอ 

B 

END 


