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สำนักงานเลขานุการ 
  



ฝบท.๑ 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 

  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการ สำนักการจราจรและขนส่ง ได้กำหนดขอบเขต
กระบวนการตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 

  ๑.  กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ  โดยเริ่มต้นจากการรับหนังสือ ลงทะเบียน จำแนก
หนังสือจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ กรณีเป็นเรื่องด่วนต้องสำเนา
หนังสือประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการก่อน เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการแล้ว ให้ลงบันทึกการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ ส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาสำเนาหนังสือ 

  ๒.  กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ  โดยเริ่มต้นจากการรับหนังสือ จำแนกหนังสือ
จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องตามรูปแบบและเน้ือหาของหนังสือ ประสานขอ
ข้อมูลเพิม่เติม การเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาในการลงนามหนังสือ และสิ้นสุด
ที่การส่งหนังสือคืนส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
  ๓.  กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ  โดยเริ่มต้นจากการรับต้นเรื่อง ร่างหนังสือ พิมพ์
หนังสือ เสนอหนังสือ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

  ๔.  กระบวนงานการประชุม โดยเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
เตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม ดำเนินการประชุม จดบันทึกการ
ประชุม จัดทำรายงานการประชุม ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุด
ที่การติดตามผลตามมติที่ประชุม 

  ๕.  กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานที ่ โดยเริ่มต้นจากการมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของอาคารสำนักงาน หากพบปัญหาความไม่เรียบร้อยให้ดำเนินการ
แก้ไขซ่อมแซม และสิ้นสุดที่การรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
  ๖.  กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ  โดยเริ่มต้นจากการมอบหมายพนักงานขับ
รถยนต์ดูแลรับผิดชอบรถราชการ ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้ดูแลสภาพรถให้พร้อมใช้งานและพร้อม
ปฏิบัติงาน และมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแลควบคุมตรวจสอบใบรายการการขอใช้รถยนต์พร้อมกำกับดูแลการ
เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการใช้รถราชการทุกเดือน 

  ๗.  กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  โดยเริ่มต้นจากการรับเร่ือง/คำสั่ง/นโยบายจาก
ผู้บริหาร จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ การนำเสนอผู้บริหารอนุมัติข่าว และสิ้นสุดที่การจัดส่งข่าวประชาสัมพันธ์
ให้แก่กองประชาสัมพันธ์ และสื่อมวลชน 

  ๘.  กระบวนงานการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์  โดยเริ่มต้นจากการตอบรับเรื่องร้องทุกข์ผา่นระบบ
เรือ่งราวร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) ส่งเร่ืองร้องทุกข์ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข 
ติดตามและชี้แจงเรื่องร้องทุกข์ผ่านระบบฯ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์
รายงานผู้บริหารและกองกลาง สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ทุกเดือน 

  



ฝบท.๒ 

กรอบแนวคิด 
 

  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานเลขานุการ ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนงานตามภารกิจของสำนักงานเลขานุการ  ประกอบด้วย  ผู้เกี่ยวข้อง  ความต้องการ  ข้อกำหนด
ด้านกฎหมาย  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุ้มค่า  ดังน้ี 
 

๑. กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร บุคลากรภายในหน่วยงาน หน่วยงานภายนอก 
และประชาชนทั่วไป 

การรับบริการด้านการรับ - ส่งหนังสือ งานสารบรรณ  
และธุรการ ถูกต้อง รวดเร็ว ถูกต้องตามกฎหมายและ
ระเบียบงานสารบรรณ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การให้บริการด้านการรับ - ส่งหนังสือ งาน
สารบรรณ และธุรการของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว และสร้าง
ความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหารของหน่วยงาน 

มีการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบยีบ ข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งมีการเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการพิจารณาสั่งการ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ผู้บริหารหน่วยงานสามารถพิจารณาเรื่องที่
มีความสำคัญหรืองานตามนโยบายที่ผ่าน
การวิเคราะห์และจัดทำข้อเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาสั่งการได้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 

 

 

 
 



ฝบท.๓ 
 

๓. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร บุคลากรภายในหน่วยงาน หน่วยงานและ
ส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอก 

การจัดทำหนังสือโต้ตอบถูกต้องตามระเบียบงาน 

สารบรรณและเสร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

สามารถจัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานและ
ส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง
และภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

๔. กระบวนงานการประชุม 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- การประชุมมีรายละเอียดสำคัญ ถูกต้อง ครบถ้วน 

- การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ตามระเบียบวาระการประชุม ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม
เพื่อการแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ ได้ข้อสรุป/
มติที่ประชุม และมีการติดตามรายงานผล
การดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 

 

๕. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน และ 

ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

เพื่อให้ผู้บริหาร ข้าราชการและลูกจ้างสำนักการ 
จราจรและขนส่ง ตลอดจนผู้มาติดต่อราชการมีความ
สะดวก ปลอดภัย และได้รับความพึงพอใจ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 อาคารสถานที่ทำงานของสำนักการจราจร
และขนส่งสะอาดและเป็นระเบยีบเรียบร้อย 

 



ฝบท.๔ 

๖. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- การรับบริการด้านยานพาหนะ มีความรวดเร็วและ
ปลอดภัย  
- สภาพรถยนต์มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

- พนักงานขับรถยนต์พร้อมปฏิบัติงาน 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

การให้บริการด้านยานพาหนะสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ
ได้รวดเร็วและปลอดภัย 

 

 

๗. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
สื่อมวลชน และประชาชนทั่วไป 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม/งานของ
หน่วยงานให้แพร่หลายทางสื่อมวลชนได้รวดเร็วและ
ทันต่อเหตุการณ์ 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 ข่าวประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม/งาน
ของหน่วยงานได้รับการเผยแพร่อย่าง 
แพร่หลาย 

 

 

๘. กระบวนงานการแก้ไขเร่ืองร้องทุกข์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ประชาชน และสื่อมวลชน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์จาก
ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร (MIS) 
ทุกวัน และรายงานผลการดำเนินการแก้ไขเรื่องร้อง
ทุกข์ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้รับการแก้ไข
หรือบรรเทาความเดือดร้อน  

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

เรื่องร้องทุกข์ได้รับการแก้ไขอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 

 



ฝบท.๕ 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑. การรับ - ส่งหนังสือ - การรับและส่งหนังสือ/เอกสาร

ลงทะเบียนถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จำแนกแยกประเภท
ของหนังสือ/เอกสาร เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

- การเสนอหนังสือ/เอกสารให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการได้
ถูกต้อง รวดเรว็ตามกำหนดเวลา 
เป็นไปตามชั้นความลับและชั้น
ความเร็ว 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่ง
หนังสือ/เอกสารได้รับการลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูกต้อง
ของการจำแนกแยกประเภท
หนังสือ/เอกสารให้ผู้รับผิดชอบ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๒. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ - ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/เอกสารตามระเบียบงาน
สารบรรณและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- มีการเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่เสนอ
ผู้บริหารมีความครบถ้วน ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ  
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
สรุปเรื่องก่อนนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ 

๓. การจัดทำหนังสือโต้ตอบ - การจัดทำหนังสือโต้ตอบถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีสาระสำคัญ
ครบถ้วน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือโต้ตอบ
มีการจัดทำถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบงานสารบรรณและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การประชุม - ประสานรายละเอียดเกี่ยวกับการ
ประชุมจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุม
ได้ถูกต้อง ครบประเด็น แล้วเสร็จ
ทันเวลา 

- การประชุมดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

- จัดทำรายงานการประชุมได้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ในประเด็นสำคัญ
ในการพิจารณาของที่ประชุม 

- ร้อยละ๑๐๐ ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมแล้วเสร็จ 
และจัดส่งถึงส่วนราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนการประชุม 

อย่างน้อย ๑ วันทำการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดการ
ประชุมดำเนินการแล้วเสร็จ โดยมี
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
การอำนวยความสะดวกให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ฯลฯ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ 

รายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วน
ในประเด็นสำคัญ 



ฝบท.๖ 

 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
๕. การควบคุมดูแลอาคารสถานที่ - พื้นที่ภายในอาคารสำนักการ 

จราจรและขนส่งมีความสะอาด
และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของพื้นที่ภายใน
อาคารสำนักการจราจรและขนส่ง 
มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

๖. การควบคุมดูแลยานพาหนะ - การขอใช้รถราชการเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

- รถยนต์ส่วนกลางมีสภาพการใช้
งานได้ดี 

- การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่
กำหนด 

- ร้อยละ ๙๐ ของจำนวนรถยนต์มี
ความพร้อมและเพียงพอต่อการใช้
งาน 

 

- ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

ไม่เกินจำนวนที่ได้รับตามที่กำหนด 

๗. การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ - จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เสนอ
ผู้บริหาร หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
สื่อมวลชนได้ถูกต้องและรวดเร็ว 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของข่าวประชาสัมพันธ์
ถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

๘. การแก้ไขเรื่องร้องทุกข์ - ดำเนินการตอบรับและส่งเร่ือง
ร้องทุกข์ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่และ
ตอบข้อร้องเรียนได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

 

- มีการติดตามผลการดำเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องทุกข์และสรุปรายงาน
ผลเสนอผู้บริหารอย่างต่อเน่ือง 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องทุกข์
สามารถจัดส่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขและ
ชี้แจงเร่ืองร้องทุกข์ได้ภายใน ๓ วัน 

ทำการ และรายงานความคืบหน้า
ทุกวันที่ ๑๕ และวันที่ ๓๐ ของ
เดือนจนกว่าจะดำเนินการแก้ไขเร่ือง
ร้องทุกข์เสร็จสิ้น 

- มีการติดตามผลการดำเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องทุกข์รายงานผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน 

 



ฝบท.๗ 
 

คำจำกัดความ 

 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสาร 

การกลั่นกรอง  หมายถึง  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถี่ถ้วน 
พร้อมทั้งสรุป จับประเด็น วิเคราะห์สาระสำคัญอย่างครบถ้วน พิจารณาความเห็น/ข้อเสนอแนะทางเลือก
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 

การประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ  ชีแ้จง  อธิบาย  เสนอแนะ 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้ 

รถยนต์ส่วนกลาง  หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อใช้ราชการของกรุงเทพมหานคร 
หรือเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การเผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงานให้ประชาชนทราบ เพื่อ
เสริมสร้างความเข้าใจอันดีและชักจูงให้ประชาชนมีส่วนร่วม อันจะส่งผลให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และการ
สนับสนุนจากประชาชนในการดำเนินกิจกรรมของหน่วยงาน 

 ระบบเร่ืองราวร้องทุกข์  หมายถึง  ระบบรับเรื่องร้องทุกข์จากประชาชนผ่านศูนย์กทม. ๑๕๕๕ ที่ส่ง
ให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการจัดการเร่ืองร้องทุกข์ และรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ให้สามารถตอบผู้ร้องทุกข์ได้ 

 เร่ืองร้องทุกข์  หมายถึง  เรื่องจากประชาชนที่เดือดร้อน/เร่ืองขอความช่วยเหลือต่างๆ  
 

 



ฝบท.๘ 

 

คำอธิบายสญัลักษณ์ท่ีใช ้
 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่
ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ 
ซ่ึงมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดงัต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอ่ยอยูภ่ายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตดัสินใจ (Decision) 

 

ฐานขอ้มูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกดิขึ้น 

 จุดเช่ือมตอ่ระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



 ฝบท.
๑๐

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

๑. กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

 

 

 

๒ นาที 
 

 

 

๒ นาที 
 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๑๐ นาที 
 

 

 

๕ นาที 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เร่ิม 

รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร      ทะเบียนรับ - ส่ง 

 

จำแนกประเภท 

หนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสารให้ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา 

ส่งหนังสือ/เอกสารให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

เสร็จส้ิน 

เก็บรักษาสำเนาหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา 
เสนอ 



 

 

 

๒. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป/ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

๒ นาที 
 

 

 

 

๑๐ นาที 
 

 

๕ นาที 
 

 

 

๑๐ นาที 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

   

 

 

เริ่ม 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ/เอกสาร 
 

 

ลงทะเบยีนส่งเรื่องคืน 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

พิจารณา/
สั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ประสานขอข้อมลูเพ่ิมเติมเกีย่วกับเรื่อง

ที่กลั่นกรอง 
 

เสนอหนังสือ/เอกสารที่ตรวจสอบแล้ว 

แก้ไข/เพ่ิมเติม แก้ไข/เพ่ิมเติม 

เสร็จสิ้น 

     ทะเบียนรับ - ส่ง 

 

เสนอ พิจารณา/
สั่งการ 

ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม เห็นชอบ/ลงนาม 



 ฝบท.
๑๒

 

 

๓. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

 

๒ นาที 
 

 

 

๓๐ นาที 
 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

๕ นาที 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เร่ิม 

รับมอบเรื่องที่ต้องดำเนินการ 

ร่างหนังสือโต้ตอบ/จัดพิมพ์หนังสือ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

พิจารณา 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

ลงนาม 

เสร็จส้ิน 

พิจารณา 

เสนอ 

รวบรวมข้อมลู เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนาม 



 

 

 

๔. กระบวนงานการประชุม 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนักงาน/ผู้อำนวยการกอง 

 

 

 

 

๓ วัน 

 

 

๒ ชั่วโมง 
 

 

 

 

๓ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

๓ คน 

 

 

 

 

๑ คน 

   

 

 

เร่ิม 

จัดเตรียมการประชุม 

 

ดำเนินการประชุม 

 

 

จัดทำรายงานการประชุมและ
ติดตามผลตามมติที่ประชุม 

 

 

บันทึกการประชุม 

รายงานการประชุม 

 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข 

ทราบ/สั่งการ 

แก้ไข 

เสร็จสิ้น 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

๑๓
 



 ฝบท.
๑๒

 

๕. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

 

๒ ชั่วโมง 
 

 

 

๓ วัน 

 

 

๓๐ นาที 
 

 

 

 

 

 

 

๒ คน 

 

 

 

๒ คน 

 

 

 

๒ คน 

 

 

 

๒ คน 

 

 

๒ คน 

 

 

 

   
เริ่ม 

รับมอบหมายดูแลความเรยีบร้อย
อาคารสำนักงาน 

 

กรณีเกินความสามารถให้ติดต่อหาช่าง
ผู้มีประสบการณ์มาดำเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบ/รบัแจ้งเรื่องความสะอาด 
การชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

ดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ตามปกติ 

เสร็จสิ้น 

มอบหมาย 

รายงานผลการดำเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

พิจารณา เสนอ พิจารณา เสนอ 

ทราบ ทราบ 

ฝบท.
๑๔

 



 

 

๖. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

๑๐ นาที 
 

 

 

ทุกวัน 

 

 

๑๐ นาที 
 

 

๕ นาที 
 

 

ทุกปี 
 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

๔ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแล
รับผิดชอบรถราชการ 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพรถราชการ 
และดำเนินการต่อทะเบียนภาษีรถยนต์

ประจำป ี

 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ 

ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 

ใช้รถส่วนกลาง 

เสร็จสิ้น 

สรุปรายงานผลการใช้รถราชการ 
เป็นประจำทุกเดือน 

พิจารณา 

ทราบ 

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

พิจารณา 

อนุญาต 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ฝบท.
๑๕

 



 ฝบท.
๑๒

 

 

๗. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

 

๓๐ นาที 
 

 

๓๐ นาที 
 

 

 

๓๐ นาที 
 

 

 

๓๐ นาที 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

  เร่ิม 

รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์แก่
หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 

และสื่อมวลชน ข่าวประชาสมัพันธ์ 

ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

แก้ไข แก้ไข 

เสร็จสิ้น 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

ฝบท.
๑๖

 



 

 

 

๘. กระบวนงานการแก้ไขเร่ืองร้องทุกข์ 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

 

๕ นาที 
 

 

 

๓๐ นาที 
 

 

๑ - ๓ วัน 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

 

 

๑ คน 

 

 

 

๑ คน 

   

 

  

  เร่ิม 

รับเรื่องร้องทุกข์จากระบบ 

เรื่องราวร้องทุกข์ของกทม.(MIS) 

ส่งเร่ืองร้องทุกข์ให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข 

รายงานผลการดำเนนิงานผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของกทม.(MIS) 

 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานแก้ไข 

เรื่องร้องทุกข์รายงานหัวหน้า
หน่วยงานและกองกลางทุกเดือน 

ลงนามเสนอ 

หนังสือ/เรื่องร้องเรียน 

ลงนาม 

รายงานติดตามผลการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องทุกข์ 

ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

เสร็จสิ้น 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

ฝบท.
๑๗

 



 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

๑. กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

๒ นาที 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือรบั เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ถึงที่แกไ้ข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร-

บรรณพ.ศ. 
๒๕๔๖  ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒  ๒ นาที - ตรวจสอบและจำแนกหนังสือ/เอกสารเพ่ือสง่ให้
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

ความถูกต้องในการ
มอบหมายส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบ 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ  

๓  

 

๑ วัน - เสนอหนังสือ/เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ลงนามถึงส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

๔ 

 

 

 

 ๑๐ 
นาที 

 

 - ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้วให้
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ถูกต้องตามผู้รับ  เจ้าพนักงานธุรการ 

 

  

 

 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ นาที -  สำเนาหนังสือ/เอกสาร และคัดแยกออกเป็น
หมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม หรือจัดเก็บในตู้
หนังสือ/เอกสาร  
- จัดทำทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพ่ือความ
สะดวกในการตรวจสอบ/ค้นหา 

เก็บรักษาหนังสือ/
เอกสารถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ  

จำแนกประเภท 

หนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสารให ้

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 

ส่งหนังสือ/เอกสารให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เก็บรักษาสำเนา
หนังสือ/เอกสาร 

 

รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร 

 

ฝบท.
๑๘

 



 

๒. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 
 

 
  

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 

 

 

 ๒ นาท ี - ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

ทะเบียนหนังสือรบั เจ้าพนักงานธุรการ ทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร-

บรรณพ.ศ. 
๒๕๔๖  ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒  ๑๐ 
นาท ี

- ตรวจสอบชั้นความลับ ความเร่งด่วน รายละเอียด
ของเน้ือหา ข้อกฎหมายที่ใช้อ้างอิง ความถูกต้อง
ของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
- ประสานขอข้อมูลที่เกีย่วข้อง กรณีตรวจพบ
ข้อบกพร่องของหนังสือ/เอกสาร เช่น หนังสือไม่
ถูกต้อง เอกสารประกอบไม่ครบถ้วน หรือต้องการ
ข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม  

  เจ้าพนักงานธุรการ  

๓  ๕ นาท ี - มีการเสนอความเห็นให้ผู้บังคับบัญชา
ประกอบการพิจารณาลงนาม 

  เจ้าพนักงานธุรการ  

๔ 

 

 

 

 

 

 

 ๑๐ 
นาท ี

   เจ้าพนักงานธุรการ   

  รับหนังสือ/เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ประสานขอข้อมลูเพ่ิมเติมเกีย่วกับ

เรื่องที่กลั่นกรอง 

เสนอหนังสือ/เอกสาร 
ที่ตรวจสอบแล้ว 

ลงทะเบยีนส่งเรื่องคืน 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 

ฝบท.
๑๙

 



 

๓. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 
 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

๒ นาที 
 

- รับเรื่องที่ต้องดำเนินการโต้ตอบหนังสือ 

 

ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หนังสือ/เอกสาร - นักจัดการงานทั่วไป 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ถึงที่แกไ้ข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร-

บรรณพ.ศ. 
๒๕๔๖  ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒  ๓๐ 
นาที 

- ศึกษารายละเอียดข้อมูลต้นเรื่องและข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 
- ร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือโต้ตอบตาม
แบบฟอรม์ระเบียบงานสารบรรณและมีสาระสำคัญ
ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 

๓  

 

๑ วัน - เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับพิจารณา
ลงนาม 

- กรณีมีการแก้ไขให้นำกลับมาแก้ไขและนำเสนอ
ใหม่ 

 

 

 

 

 

 - นักจัดการงานทั่วไป 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 

๔ 

 

 

 

 ๕ นาที 
 

 - ออกเลขที่หนังสือที่งานธุรการ 

- ส่งหนังสือคืนให้เจ้าของเรื่อง 
 

  - เจ้าพนักงานธุรการ 

 

  

 

 

ส่งหนังสือคืน 

เจ้าของเรื่อง 

  รับมอบเรื่องที่ต้อง
ดำเนินการ 

ร่างหนังสือโต้ตอบ/จัดพิมพ์หนังสือ 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาลงนาม 

 

ฝบท.
๒๐

 



 

๔. กระบวนงานการประชุม 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  

 

 

 

๓ วัน - ประสานหารือประธานการประชุม เพ่ือกำหนด
วัน เวลา สถานที่ดำเนินการประชุม จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
กำหนดห้องประชุม และจัดทำหนังสือเชิญ
ผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม  

ความรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- สมุดลงทะเบียน 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประชมุ 

- นักจัดการงานทั่วไป 

 

- หนังสือเชิญ
ประชมุ 

- ระเบียบ
วาระการ
ประชมุ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร-

บรรณพ.ศ. 
๒๕๔๖  ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  
- รายงานการ
ประชมุคณะ
ผู้บริหารสำนัก
การจราจรและ
ขนส่ง 

๒  ๒ 
ชั่วโมง 

- ลงทะเบียนผู้เข้าประชมุ 

- ดูแลอำนวยความสะดวกให้กับผู้เข้าประชุม 

- จดบันทึกรายงานการประชุม 

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- นักประชาสัมพันธ์ 
- พนักงานสถานที่ 

แบบฟอรม์
การลงชื่อ 

๓  

 

 

 

 

 

 

 

๓ วัน - สรุปรายงานการประชุมครบถ้วนครอบคลุม
ประเด็นสำคัญตามมติที่ประชุม  
- สง่รายงานการประชุมให้ผู้ที่เข้าประชุมและผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

- ติดตามรายงานผลการประชุมตามมติที่ประชุม 

 

รายงานการประชุมมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามมติที่ประชุม 

รายงานการ
ประชมุ 

- นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

 

จัดทำรายงานการ
ประชมุและติดตามผล

ตามมติที่ประชุม 

 

ฝบท.
๒๑

 



 

๕. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  

 

 

 

 

 

- - มอบหมายเจ้าหน้าที่ในการดูแลความสะอาด
ความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของอาคารสำนักงาน 

เป็นไปตามมาตรฐาน
ด้านความสะอาด 

ลงพ้ืนที่ตรวจ - นักจัดการงานทั่วไป 

- พนักงานสถานที ่
- - 

๒  - - ตรวจสอบ ได้รับแจ้งเกี่ยวกับความสะอาด การ
ชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- พนักงานสถานที ่
  

๓  ๒ 
ชั่วโมง 

- ดำเนินการตรวจสอบ แก้ไขซ่อมแซมอุปกรณ์ให้
ใช้งานได้ตามปกติ 

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- พนักงานสถานที ่
  

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ วัน - กรณีกินความสามารถให้ติดต่อช่างผู้มี
ประสบการณ์มาดำเนินการแก้ไข โดยประสานการ
ดำเนินงานกับฝ่ายการคลัง 
 

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- พนักงานสถานที ่
- ฝ่ายการคลัง 

  

๕ 

 

 

 

 

 

 ๓๐ 
นาที 

- รายงานผลการดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  - นักจัดการงานทั่วไป 

- พนักงานสถานที ่
 

  

 

 

  มอบหมายดูแลความ
เรียบร้อยของอาคาร

สำนักงาน 

ตรวจสอบ/รบัแจ้งเรื่องความ
สะอาด การชำรุด ของวัสดุอุปกรณ์

ต่างๆ  

ดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้ใช้งาน
ได้ตามปกติ 

รายงานผลการ
ดำเนินงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

กรณีเกินความสามารถให้ติดต่อช่าง
ผู้มีประสบการณ์มาดำเนินการแก้ไข 

ฝบท.
๒๒

 



๖. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  

 

 

 

 

 

๑๐ 
นาที 

- มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแลรบัผิดชอบรถ
ราชการ 
- ดูแลตรวจสอบความเรียบร้อยของรถราชการ 

- รถราชการได้รบัการ
ตรวจสอบเพ่ือความ
ปลอดภัยในการ
ให้บริการ 
- มีการปฏิบัติตามคู่มือ
การใช้รถส่วนกลาง 

 - เจ้าพนักงานธุรการ 
- พนักงานขับรถยนต์ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

- คู่มือการใช้รถ
ส่วนกลางของ
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการจราจร
และขนส่ง 

๒  ทุกวัน - จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต์ให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 

  - เจ้าพนักงานธุรการ 
- พนักงานขับรถยนต์ 

 

๓  ๑๐ 
นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น วัน เวลา 
และสถานที่ทีไ่ปปฏิบัติงาน 

- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุญาตในใบ
ขอใช้รถราชการ 

 ตรวจสอบ
ความสัมพันธ์กัน
ระหว่างสถานที่ทีไ่ป
กับจำนวนเลขไมล ์

เจ้าพนักงานธุรการ ใบรายงานใช้
รถแบบ ๓, 
แบบ ๔ 

๔ 

 

 

 

๕ นาที - ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และตาม
จำนวนที่ได้รับอนุมัติ 

  เจ้าพนักงานธุรการ  

๕ 

 

 

 

 ทุกป ี - ทำหนังสือขอต่อทะเบียนภาษีรถยนต์ประจำปีถึง
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สำนักการคลัง 
ภายในกำหนดเวลา 

    

๖ 

 

 

 

 

 ทุก
เดือน 

- จัดทำสรุปรายงานผลการใช้รถราชการในการ
ปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 

 ใบรายงานใช้รถ 

แบบ ๓, แบบ ๔ 

เจ้าพนักงานธุรการ  

 

 

สรุปรายงานผลการใช้ 
รถราชการเป็นประจำ 

ทุกเดือน 

ฝบท.
๒๓

 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพ 

รถราชการและดำเนินการต่อ
ทะเบียนภาษรีถยนต์ประจำป ี

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 

ใช้รถส่วนกลาง 

  มอบหมายพนักงานขับ
รถยนต์ดูแลรบัผิดชอบ

รถราชการ 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้
พร้อมในการปฏิบัติงาน  



๗. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  

 

 

 

 

๓๐ 
นาที 

- ประสานข้อมูลรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม
ที่จะดำเนินการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ความถูกต้อง และ
ข้อมูลครบถ้วน 

 นักประชาสมัพันธ ์   

๒  ๓๐ 
นาที 

- จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์และตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

ความถูกต้อง กระชับ 
และรายละเอียด
ครบถ้วน 

 นักประชาสมัพันธ ์   

๓  ๓๐ 
นาที 

- จัดทำบันทึกพร้อมแนบข่าวประชาสัมพันธ์เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบและ 

ลงนามในหนังสือแจ้งสื่อมวลชนและกอง
ประชาสมัพันธ์ 

  นักประชาสมัพันธ ์  - หนังสือ/เอกสาร 

- ข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ 
นาที 

- จัดส่งบันทึกพร้อมแนบข่าวประชาสัมพันธ์ให้แก่
สื่อมวลชนและกองประชาสัมพันธ์  

- จัดส่งข่าว 

ประชาสมัพันธ์ให้แก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 นักประชาสมัพันธ ์  - หนังสือ/เอกสาร 

- ข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบาย
จากผู้บริหาร 

 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็นชอบข่าวประชาสัมพันธ์

  

จัดส่งข่าวประชาสัมพันธ์
ให้แก่หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก และ

สื่อมวลชน 

 

ฝบท.
๒๔

 



๘. กระบวนงานการแก้ไขเร่ืองร้องทุกข์ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ นาที - ดำเนินการตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์และตอบรับ
เรื่องร้องทุกข์ผ่านระบบเรื่องราวร้องทุกขข์องกทม. 
(MIS) ทุกวันทำการ 

รวดเร็วและสม่ำเสมอ - กองกลาง สำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ติดตามทุกเดือน 

นักประชาสมัพันธ ์ แบบรายงาน
เรื่องร้องทุกข ์

เรื่องร้องทุกข์ 

๒ 

 

 

 

 

 ๓๐ 
นาที 

- จัดส่งเอกสารเรื่องร้องทุกข์จากระบบเรื่องราวร้อง
ทุกข์ของกทม. (MIS) ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการแก้ไขและรายงานผลให้ทราบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

  นักประชาสมัพันธ ์  เรื่องร้องทุกข์ 

๓  ๑ - ๓ 
วัน 

- ตอบชี้แจงเรื่องร้องทุกข์ในระบบเรื่องราวร้องทุกข์
ของกทม.(MIS) ตามที่ส่วนราชการรายงานผลการ
ดำเนินการแก้ไขภายใน ๓ วันทำการ และรายงาน
ความคืบหน้าทุกวันที่ ๑๕ และวันที่ ๓๐ ของเดือน 
จนกว่าจะดำเนินการแล้วเสร็จ 

  นักประชาสมัพันธ ์  เรื่องร้องทุกข์ 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทุก
เดือน 

- จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานแก้ไขเรื่องร้อง
ทุกข์รายงานหัวหน้าหน่วยงานและกองกลางเป็น
ประจำทุกเดือน 

  นักประชาสมัพันธ ์  - สรุปรายงานผล
การปฏิบัติงาน
แก้ไขเรื่องร้อง
ทุกข์ประจำเดือน 

 

  รับเรื่องร้องทุกข์จาก
ระบบเรื่องราวร้องทุกข์

ของกทม.(MIS) 

สรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานแก้ไขเรื่องร้อง

ทุกข์รายงานหัวหน้า
หน่วยงานและกองกลาง

ทุกเดือน 

ส่งเรื่องร้องทุกข์ให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการแก้ไข 

รายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ของกทม.(MIS) 

 

ฝบท.
๒๕

 



 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 

  



ฝกจ.1 

 

 

หน่วยงาน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  สำนักงานเลขานุการ 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การวางแผนอัตรากำลัง กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและ
วิเคราะห์อัตรากำลังของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญสังกัดสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

เร่ิมต้นจากการตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์   
ของเอกสารเสนอผู้อำนวยการสำนักการจราจร 
และขนส่งลงนาม ส่งสำนักงาน ก.ก. จัดทำ
เอกสารหมายเลข 2 พร้อมคำสั่ง เวียนแจ้งคำสั่ง
และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการใน ก.ก.1 และระบบ 
MIS 2 

 

การเลื่อนระดับ 

 

กระบวนงานการคัดเลือกบุคคล เพื่อ
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับชำนาญงาน 

เร ิ ่มต้นจากเว ียนแจ้งหนังส ือ สำรวจ ข ้อม ูล
ตำแหน่งที่รับสมัครสอบ ประกาศรับสมัครสอบ
เวียนแจ้งประกาศรับสมัครคัดเลือก จัดทำบัญชีสรุป
จำนวนผู้สมัคร  จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ วัน 
เวลา สถานที่สอบ และระเบียบวิธ ีปฏิบ ัติ ในการ
คัดเลือก สรรหากรรมการออกข้อสอบ แต่งตั้ง
กรรมการออกข้อสอบ จัดทำ เอกสาร เตรียม
อุปกรณ์ว ัสด ุ ที ่ใช ้ในการสอบ จัดหาสถานท ี ่  
ดำเนินการสอบ ประมวลผลคะแนน ประกาศผล 

การคัดเลือก ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย จัดทำ
คำสั่งเลื่อนและแต่งต้ัง เวียนแจ้งคำสั่งและสิ้นสุดที่
การบันทึกรายการใน ก.ก.1 และระบบMIS 2 

 

 

 

 

ตารางท่ี 1 



ฝกจ.2 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การเลื่อนระดับ 

 

การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
(ประเมินโดยการทำผลงาน) 

เร่ิมต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารจัดทำประกาศเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่งลงนาม 
สรรหากรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอ อ.ก.ก.
หน่วยงานให้ความเห็นชอบ จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลงาน เวียนแจ้งคำสั่ง     
เชิญคณะกรรมการประชุม กรณีคณะกรรมการมีมติ
ให้ผ่านตรวจสอบวินัยจัดทำคำสั่งเลื่อน เวียนแจ้งคำสั่ง 
ส่งเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 

การย้าย การให้ข้าราชการช่วยราชการภายใน
สำนักการจราจรและขนส่ง 

เริ่มต้นจากการตรวจสอบและสอบถามส่วนราชการ
เจ ้าส ังก ัด กรณ ีไม ่ข ัดข ้อง จ ัดทำคำส ั ่ ง เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักลงนาม เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วน
ราชการที่เกี ่ยวข้องและสิ้นสุดที่การบันทึกรายการ
ใน ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

 

 การให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งที่
เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน 

เร่ิมต้นจากการตรวจสอบข้อมูลข้าราชการที่ได้รับการ
เสนอชื่อ จัดลำดับการให้รักษาการในตำแหน่ง จัดทำ
คำสั่งและสิ้นสุดที่การบันทึกรายการใน ก.ก.1 และ
ระบบ MIS 2 

 

การบรรจุและแต่งต้ัง การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ เริ ่มต้นจากรับตัวผู้สอบแข่งขันได้จากสำนักงานการ
เจ้าหน้าที ่ จ ัดทำทะเบียนประวัติ ก.ก.1  และ
เอกสารที่เกี ่ยวข้อง ส่งตัวไปส่วนราชการที่บรรจุ 
จัดทำคำสั่งบรรจุและคำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงิน
เพิ่มการครองชีพชั่วคราวและสิ้นสุดที่การเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

 



ฝกจ.3 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และประกาศเกียรติคุณ 

กระบวนการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำ 

เริ่มต้นจากการเวียนแจ้งหนังสือสั่งการ จัดทำคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ เวียนแจ้งคำสั่ง ตรวจสอบและจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
คณะกรรมการประชุมพิจารณาคุณสมบัติผู้เสนอขอ
และสิ้นสุดที่ส่งบัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง
สำนักงานการเจ้าหน้าที่   

 

การโอน กระบวนการให้โอนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

เร่ิมต้นจากส่วนราชการแจ้งการขอโอนเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง ลงนาม
หนังสือ ขอโอนตรวจสอบพฤตการณ์ทางวินัย 
หน้ีสินและภาระผูกพันของผู้ขอโอนและสิ้นสุด     
ที่จัดทำคำสั่งให้โอนพร้อมส่งตัว 

 

การลาออก กระบวนการลาออกจากราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

เริ่มต้นจากส่วนราชการแจ้งการขอลาออกของ
ข้าราชการ ตรวจสอบวินัย หน้ีสินและภาระผูกพัน 
จัดทำคำสั่งเสนอผู้อำนวยการสำนักการจราจรและ
ขนส่ง เวียนแจ้งคำสั่งและสิ้นสุดที่บันทึกรายการใน 
ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

 

การย้าย กระบวนการยา้ยข้าราชการในหน่วยงาน เร่ิมต้นจากการตรวจสอบตำแหน่งวา่งและคุณสมบัติ
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง แจ้งส่วนราชการ
ทราบ แจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ขอสงวนตำแหน่ง 
จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง (ย้าย) และสิ้นสุดที่เวียนแจ้ง
คำสั่งการบันทึกใน ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

 

 



ฝกจ.4 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การทะเบียนประวัติ กระบวนการดำเนินการกรณีที่ข้าราชการ
ขอเพิ่มรายการและวุฒิการศึกษาใน ก.ก.1 
ที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน 

เริ่มต้นที่การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน จัดทำ
หนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักการจราจร-และ
ขนส่ง อนุมัติเพิ่มรายการใน ก.ก.1 แจ้งสำนักงาน 
ก.ก. และสำนักงานการเจ้าหน้าที่ เวียนแจ้งการ
อนุมัติให้เพิ่มรายการให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการใน ก.ก.1 และระบบ 
MIS 2 

 

การพัฒนาบุคลากร ศึกษาต่อ ดูงาน  
และฝึกอบรม 

กระบวนการดำเนินการให้ข้าราชการลา
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท โดยใช้เวลา
ราชการ 

เร่ิมต้นที่การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ส่งสำเนาหนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องหลังได้รับอนุมัติ และสิ้นสุดที่
การบันทึกรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

 

การวางแผนอัตรากำลัง กระบวนการขออนุมัติลูกจ้างชั่วคราว
กรุงเทพมหานคร 

เร่ิมต้นจากการตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐาน 
จัดทำหนังสือขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร แจ้ง
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหลังได้รับอนุมัติ และสิ้นสุด
ที่การบันทึกรายการในระบบ MIS 2 

 

การสรรหา กระบวนการรับสมัครสอบและคัดเลือก
บุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

เริ่มต้นจากการสำรวจอัตราว่างลูกจ้างชั่วคราว 
จัดทำประกาศ ประชาสัมพันธ์ รับสมัคร ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ แต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก ดำเนินการสอบและคัดเลือก 
ประมวลผล ประกาศผลการคัดเลือก ทำสัญญาค้ำ
ประกันและสิ้นสุดที่การส่งตัวผู้สมัครสอบคัดเลือก
ได้ไปยังส่วนราชการที่ปฏิบัติงาน 

 



ฝกจ.5 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การจ้างและแต่งต้ัง กระบวนการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้าง
ชั่วคราว 

เริ ่มต้นที่การจัดทำหนังสือตรวจสอบวินัยของผู้สอบ
คัดเลือกได้จัดทำคำสั่งจ้างเสนอผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและขนส่งลงนาม และสิ้นสุดที่การบันทึก
รายการในระบบ MIS 2 

 

การจ้างและแต่งต้ัง กระบวนการต่ออายุการจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราว 

เร่ิมต้นจากการตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราว
ของทุกส่วนราชการ จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักการจราจรและขนส่ง เพื่ออนุมัติอัตราจ้างเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่ต่อดำเนินการตรวจสอบตำแหน่งว่าง/
ตำแหน่งที่มีคนครองประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
จ้างต่อ หลังได้รับอนุมติอัตราจัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งต้ัง เวียนแจ้งคำสั่งและสิ้นสุดที่การบันทึกใน
สมุดทะเบียนลูกจ้างชั่วคราวและระบบ MIS 2 

 

การสรรหา กระบวนการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

เร่ิมต้นจากกองการเจ้าหน้าที่มีหนังสือสั่งการจัดทำ
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำตรวจสอบข้อมูลลูกจ้างที่
ได้รับการเสนอชื่อส่งเอกสารหลักฐานผู้ผ่านการ
คัดเลือกให้กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานครต่อจากน้ัน ดำเนินการเช่นเดียวกับ
การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ และสิ้นสุดที่การ
บันทึกรายการในสมุดทะเบียนลูกจ้างชั่วคราวและ
ระบบ MIS 2 

 

 

 



ฝกจ.6 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การจ้างและแต่งต้ัง กระบวนการจ้างและแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

เริ ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานลูกจ้างชั่วคราว ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินัย จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง เวียนแจ้งคำสั่ง 
และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการในสมุดคุมและระบบ 
MIS 2 

 

การจ้างและแต่งต้ัง กระบวนการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ 
กรณีที่มีอัตราว่าง 

เริ ่มต้นจากการตรวจสอบอัตราว ่างลูกจ้างประจำ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานผู้ได้รับ
การเสนอชื่อ ตรวจพฤติการณ์ทางวินัย  จัดทำคำสั่ง
จ้างและแต่งต้ัง ลูกจ้างประจำ เวียนแจ้งคำสั่ง และ
สิ้นสุดที่การบันทึกรายการในสมุดคุมและระบบ 
MIS 2 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 

เร ิ ่มต ้นจากเว ียนแจ ้งหน ังส ื อส ั ่ งการ แต ่ง ต้ั ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ตรวจสอบ
ข ้อม ูลประกอบการพิจารณาเลื ่อนข ั ้นค ่าจ้าง 
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาจัดทำเอกสารส่งกอง
การเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทำร่าง
คำสั่งเมื่อได้รับโควตา นำเสนอคำสั่งให้ผู ้อำนวยการ
สำนักการจราจรและขนส่งลงนาม ในฐานะปลัด
กรุงเทพมหานคร เวียนแจ้งคำสั่ง และสิ้นสุดที่การ
บันทึกรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

 

 

 



ฝกจ.7 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การทะเบียนประวัติ กระบวนการจัดทำและควบคุมทะเบียน
ประวัติ รวมทั้งแฟม้ประวัติของ
ลูกจ้างประจำ 

เริ ่มต้นจากตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
หลักฐานลูกจ้างชั ่วคราวที ่ได้ร ับการแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจำ จัดทำทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 
2 ชุด ส่งแฟ้มประวัติให้กองการเจ้าหน้าที่ 1 ชุด 
เก็บไว ้ท ี ่สำนักการจราจรและขนส่ง 1 ช ุด และ
สิ้นสุดที่การจัดเก็บแฟ้มทะเบียนประวัติในตู้เก็บ
แฟ้มทะเบียนประวัติ 

 

การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน กระบวนการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ.18) 

เร ิ ่มต้นจากการตรวจสอบและจัดทำบัญชีถือจ่าย 
อัตราลูกจ้างประจำ จัดทำหนังสือปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนามในบัญชีถือจ่ายและสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งบัญชี
ถือจ่ายให้ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

การลาออก กระบวนการออกจากราชการของลูกจ้าง
ชั่วคราวกรุงเทพมหานคร 

เริ ่มต้นจากตรวจสอบความถูกต้องของ ข้อมูลและ
เอกสารหลักฐาน จัดทำคำสั ่งอนุญาตให้ล ูกจ้าง
ชั่วคราวลาออก เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง และสิ้นสุดที่
การบันทึกรายการในสมุดคุม และระบบ MIS 2 

 

การลาออก กระบวนการออกจากราชการของ
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 

เริ ่มต้นจากตรวจสอบความถูกต้องของข้อม ูลและ
เอกสารหลักฐาน จัดทำหนังส ือเสนอคำสั ่งให ้ปลัด
กรุงเทพมหานครลงนามอนุญาตให้ล ูกจ้างประจำ
ลาออก จากราชการ เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง และ
สิ้นสุดที่การบันทึกรายการในสมุดคุม และระบบ 
MIS 2 

 

 

 



ฝกจ.8 

 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน กระบวนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

เร่ิมต้นจากเวียนแจ้งหนังสือสั่งการ จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เวียนแจ้ง
คำสั่งตรวจสอบข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนนำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการขอเลื่อนเงินเดือน 
จัดทำร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอคำสั่งให้
ผู้อำนวยการสำนัก-การจราจรและขนส่งลงนาม 
หลังได้รับอนุมัติโควตาเลื่อนเงินเดือน เวียนแจ้ง
คำสั่ง และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการใน ก.ก.1 
และระบบ MIS 2 

 

การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน กระบวนการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18) 

เริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูล และจัดทำบัญชีถอื
จ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
(จ.18)จัดทำหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลง
นาม ในบ ั ญช ี ถ ื อจ ่ า ย เ ง ิ น เด ื อนข ้ า ราชการ
กรุงเทพมหานครสาม ัญ (จ.18) และสิ้นสุดท ี่การ
เวียนแจ้งบัญชีถือจ่ายให้ส่วนราชการและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 



ฝกจ.9 

 

 

 

กระบวนการ ฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ สำนักงานเลขานุการ  

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างของสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

ได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน เลื่อนระดับเลื่อนเงินเดือน 

เลื่อนขั้นค่าจ้าง และได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตาม
สิทธิโดยเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

  
 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบยีบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

บุคลากรได้รับการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน
เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น 

 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 

ค่าจ้างได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
ตามสิทธิครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

ดำเนินการการบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย โอน เลื่อนระดับ
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

 

ผลกระบวนการ 
 

ตารางท่ี 2 



ฝกจ.10 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร   พ.ศ.2554 

  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2552 

  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

  

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 

รับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้าง พ.ศ.2535 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่เกี่ยวข้อง 
- มติ ก.ก. 
- คำสั่งหนังสือสั่งการและหนังสือที่
เกี่ยวข้อง 

  

   



    ฝกจ.11 
 

 
 

 

  1.  กระบวนงาน การปรับปรุงโครงสร้างและวิเคราะห์อัตรากำลังของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. 

 

 

1- 2 เดือน 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

30 นาที 
 

 

 

1 คน 

  

 

   

แผนผังกระบวนงาน 

 

แจ้งขอปรับปรุง
โครงสร้างและ
อัตรากำลัง
ข้าราชการ 

ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง  
     ครบถ้วน 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

ลงนาม 

ใน
หนังสือ
แจ้ง 
สกก
...

 

ดำเนินก
าร 

 

เวียนแจ้ง มติ ก.ก. ที่อนุมัติ
ปรับปรุงโครงสร้างฯ  

 

ทราบ 

 

เริ่
ม



    ฝกจ.12 
 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. 

 

 

2-3 
สัปดาห์ 

 

 

 

2 คน 

  

 

 

 

 

   

 

 

40 นาที 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

    

1 สัปดาห ์ 2 คน      

3 วัน 2 คน  

 

    

3 วัน 2 คน  

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารหมายเลข 1 
จัดทำเอกสารหมายเลข 2 

ให้สอดคล้องกับเอกสาร
หมายเลข 1 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.
เพ่ือส่งเอกสารหมายเลข2 

พิจารณา 

  รับทราบ 

 

จัดทำคำสั่งเสนอ ผอ.สจส. 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนามเวียนคำสั่ง 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

ส่ง สกก. และ สกจ.  
ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

   
พิจารณา 

ลงนามใน
คำสั่ง 

แก้ไข แก้ไข 

ลงนามเสนอ 

 

  เสร็จสิ้น 

 



    ฝกจ.13 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 
 

   1.  กระบวนงาน  การปรับปรุงโครงสร้างและวิเคราะห์อัตรากำลังของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญสังกัดสำนักกาจราจรและขนส่ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

1-2 เดือน 

 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งขอ
ปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากำลัง
ข้าราชการ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ให้ถูกต้องครบถ้วน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

 

สมุดทะเบยีน 

หนังสือรับ 

 

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554  
- พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม. พ.ศ. 2528 

- พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- มติ ก.ก. ที่เกี่ยวข้อง 
 

2 

 1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

แจ้ง สกก. 
 หัวหน้าฝ่ายการ-

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือก่อนเสนอ 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

3 

  

40 นาที 
 

สกก. มีหนังสือจัดส่งมติ ก.ก. อนุมัติ
ปรับปรุงโครงสร้างและอัตรากำลัง
ข้าราชการ สำเนาเรื่องเวียนส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง 
 

 ผู้บริหาร  

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

4 

   2-3 
สัปดาห์ 

สกก. มีหนังสือจัดส่งเอกสารหมายเลข 
1 จัดทำเอกสารหมายเลข 2 ให้
สอดคล้องกับเอกสารหมายเลข 1 

ส่ง สกก. 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

         เวียนมติ ก.ก.  

จัดทำเอกสารหมายเลข 3 



    ฝกจ.14 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

1 สัปดาห ์

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม     
ในคำสั่งแต่งต้ังข้าราชการ 

  

หัวหน้าฝ่ายการ-
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ร่างคำสั่งฯ ก่อน
เสนอผู้บริหาร 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

6 

  

 

3 วัน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม 

เวียนคำสั่งไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
สกก. สกจ.สนป. 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

 

 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

      จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง   
      ข้าราชการ 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

บันทึกรายการ 



    ฝกจ.15 
 

 

 

2.  กระบวนงาน การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.  สกจ. 

 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 2 สัปดาห์ 

 

 

1 คน 

    

 

 

 

 

 

1 สัปดาห ์

 

 

1 คน 

 

     

 

40 นาที 
 

1 คน 

   

 

 

 

 
 

  

 
 

แผนผังกระบวนงาน 

สกจ.เวียนแจ้ง
กำหนดการให้

หน่วยงานปฏิบัติ เวียนแจ้งหนังสือไปยัง 
ทุกส่วนราชการ โดยกำหนดเวลา
ดำเนินการในแต่ละขั้นตอน 

 

แจ้งให้ข้าราชการทราบทั่วกัน 

สำรวจข้อมูลตำแหน่งที่รบัสมัคร
สอบ และผู้มสีิทธิสอบ 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.           
ลงนามประกาศรับสมัครสอบ 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.  
ลงนามเวียนประกาศฯ 

แจ้งให้ข้าราชการทราบทั่วกัน 

 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 



    ฝกจ.16 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

10 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 สัปดาห ์ 1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 

 

 

 

   

 

 

 

1 สัปดาห ์

 

 

 

1คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รับสมัครคัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของผู้สมัคร 

จัดทำบัญชีสรุปจำนวนผู้สมัครฯ 
เข้ารับการคัดเลือก 

ติดต่อสถานที่สำหรับใช้สอบ 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  
ลงนามในประกาศ 

- รายชื่อผู้มีสิทธเิข้ารับการคัดเลือก 

- กำหนดวัน เวลา และสถานที่ 
คัดเลือก 

- ระเบียบวิธีปฏิบัติในการคัดเลือก 

ลงนามเสนอ 

พิจารณา ลงนาม 

แก้ไข แก้ไข 



    ฝกจ.17 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน  
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 สัปดาห ์

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.          
ลงนามเวียนประกาศฯ                  แจ้งให้ข้าราชการทราบทั่วกัน 

 

ติดต่อขอความอนุเคราะห์
ข้าราชการและผูท้รงคุณวุฒิ           
เป็นกรรมการคัดเลือก 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ  เพ่ือขอให้ข้าราชการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการคัดเลือก 

   ลงนาม 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนาม 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 

- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

- หนังสือส่งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือก 



    ฝกจ.18 
 

 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.  สกจ. 

 

 

40 นาที 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

1 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

1 วัน 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

1  วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

    

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.           
ลงนามขอใช้สถานที่ ในการคัดเลือก 

จัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัล
เกี่ยวกับการสอบให้กรรมการและ
เจ้าหน้าที่ 

จัดเตรียมป้ายประชาสมัพันธ์ 
ระบุสถานที่สอบ ผังที่น่ังสอบ                  
เลขประจำตัวสอบ                             

จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อของ     
ผู้เข้ารับการคัดเลือก และส่ง
กระดาษคำตอบ บัญชีลงลายมือ
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 



    ฝกจ.19 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.  สกจ. 

 

 

2 ชั่วโมง 
 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

    

 

 

2 วัน 

 

 

4 คน 

 

 

    

 

 

1 วัน 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

2วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

จัดสถานที่สำหรับทดลองปฏบิัติงาน
และสอบคัดเลือก 

เตรียมแบบฟอรม์เอกสาร อุปกรณ์ 
วัสดุสำหรับใช้ในการคัดเลือก 

ดำเนินการทดลองปฏิบัติงาน 
และสอบคัดเลือก 

จัดส่งกระดาษคำตอบของผู้สอบ
ไปยังคณะกรรมการฯ 

รวบรวมและประมวลผล
คะแนนทั้งการทดลอง
ปฏิบัติงานและสอบคัดเลือก 



    ฝกจ.20 
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.  สกจ. 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 
 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.           
ลงนามประกาศผลการคัดเลือก 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.        
ลงนาม เวียนประกาศฯ ไปยัง
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

   ลงนาม 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนามแจ้ง 

- สกจ. เพ่ือรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
และตรวจสอบวินัยผูผ้่านการคัดเลือก 

- สกก. เพ่ือรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

    ลงนาม 

  ดำเนินการ             
ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง

แจ้งให้ข้าราชการทราบทั่วกัน 

 



    ฝกจ.21 
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.  สกจ. 

 

 

3 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

2 ชั่วโมง 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

เมื่อได้รบัแจ้งผลตรวจสอบวินัยจาก สกจ.
สนป. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.         
ลงนามในคำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

    ลงนาม 

เวียนแจ้งคำสั่งไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องของสจส. กกจ.สนป. สกก. 

 ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุม
ข้าราชการ 
-ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 



    ฝกจ.22 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

   2.  กระบวนงาน การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

 

เมื่อ กกจ.สนป. เวียนแจ้งหนังสือ  
กทม. กำหนดระยะเวลาให้หน่วยงาน
ดำเนินการ สำรวจข้อมูลตำแหน่ง 
ที่รับสมัครสอบและบุคคลผูม้ีสิทธิสอบ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

- พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม. พ.ศ. 2528 

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

- หลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้
ดำรงตำแหน่งสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
เฉพาะตัวของตำแหน่งประเภท
ทั่วไป ระดับปฏบิัติงาน               
เพ่ือเลื่อนเป็นชำนาญงาน 

 - มติ ก.ก. ที่กำหนด
หลักเกณฑ์ในเรื่องน้ี 

 

2  7 วัน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
 ลงนาม ในประกาศรับสมัครสอบ 

 หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือก่อนเสนอ 

ผู้บริหาร 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

     สำรวจข้อมูล 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 



    ฝกจ.23 
 

 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม 

เวียนประกาศไปยังทุกส่วนราชการของ 
สจส.  

  

 

หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

4 

 

 

 

 
 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 วัน 
 

ดำเนินการรับสมัครคัดเลือกและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

 

 

 

จัดทำบัญชีสรุปจำนวนผู้สมัครที่มสีิทธ ิ

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

  

 

 

 3  วัน เข้ารับการคัดเลือกในแต่ละตำแหน่ง   ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

6 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 
 

1 สัปดาห ์

ติดต่อสถานที่ที่ใช้ในการสอบคัดเลือก 

 

 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

ในประกาศ จำนวน 3 ฉบับ ได้แก่ 
- รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

- กำหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือก 

- ระเบียบ วิธีปฏบิัติในการคัดเลือก 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

       
 

 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนาม 

รับสมัครคัดเลือกและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัคร 

จัดทำบัญชีสรุปจำนวน
ผู้สมัคร 

 

ติดต่อสถานที่ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
 



    ฝกจ.24 
 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

8 

  

 

2 ชั่วโมง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนามเวียน
ประกาศไปยังส่วนราชการต่าง ๆ   

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

9 

  

 

3 วัน 

 

ติดต่อขอความอนุเคราะห์ขอ
ข้าราชการ/ผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือให้เข้าร่วม
เป็นกรรมการฯ คัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

10 

  

 

3 วัน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

แจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
เป็นกรรมการคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

11 

  

 

5 วัน 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือก 

- คำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

- หนังสือส่งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

12 

  

 

40 นาที 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามเพ่ือ
ขอใช้สถานที่และอุปกรณ์ในการคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

จัดทำหนังสือเวียนประกาศฯ 
ทั้ง 3 ฉบับ 

ติดต่อข้าราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือเป็นกรรมการคัดเลือก 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 



    ฝกจ.25 
 

 

 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
จัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัลเกี่ยวกับ
การสอบให้กรรมการและเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

14 

 

 

 

 

1 วัน 

 

จัดเตรียมป้ายประชาสมัพันธ์ระบุ
สถานที่สอบ สถานที่น่ังสอบ  
ผังที่น่ังสอบ ป้ายเลขประจำตัวสอบ  
และป้ายประกาศต่าง ๆ   

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

15 

  

1 วัน 

 

จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อของผู้เข้ารบัการ
คัดเลือกและส่งกระดาษคำตอบ บัญชี 
ลงลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 
 

16 

  
 

3 ชั่วโมง 
 
จัดสถานที่สำหรับทดลองปฏบิัติงาน
และ/หรือสอบคัดเลือก  

   
นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

17 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

เตรียมแบบฟอรม์เอกสาร อุปกรณ์และ
วัสดุสำนักงานสำหรับใช้ในการคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

จัดส่งเอกสารหลักฐานให้
เจ้าหน้าที่ 

เตรียมป้ายประชาสัมพันธ ์

จัดทำบัญชีลงลายมือชื่อของ        
ผู้เข้ารับการคัดเลือก 

 

จัดสถานที่สอบ 

 

   เตรียมแบบฟอรม์เอกสาร 



    ฝกจ.26 
 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

18 

 

 

 

  

2 วัน 

 

ดำเนินการทดลองปฏิบัติงานและสอบ
คัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

19 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

จัดส่งกระดาษคำตอบของผู้สอบคัดเลือก
ให้คณะกรรมการฯ แต่ละคณะ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

20 

  

3 วัน 

 

รวบรวมและประมวลผลคะแนนทั้งการ
ทดลองปฏิบัติงานและสอบคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

21 

  

3 วัน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

ในประกาศผลการคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

22 

  

40 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนามเวียน
ประกาศผลการคัดเลือกไปยัง                 
ส่วนราชการต่าง ๆ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

 

ดำเนินการสอบ 

จัดส่งกระดาษคำตอบ 1 วนั 

 

ประมวลผลคะแนน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนาม 



    ฝกจ.27 
 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

23 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามแจ้ง 
- สกจ. เพ่ือรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานและตรวจสอบวินัย 

ของผู้ผ่านการคัดเลือก 

- สกก. เพ่ือรายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

24 

  

3 วัน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามใน
คำสั่งเลื่อนและแต่งต้ังผู้ผ่านการคัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

25 

  

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเวียนคำสั่งเลื่อนข้าราชการ
ไปยังหน่วยงานและส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

26 

  

2 ชั่วโมง 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมข้าราชการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

        เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

บันทึกรายการ 



    ฝกจ.28 
 

 

3.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ประเมินโดยการทำผลงาน)          . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.สกจ. 

 

 

2 ชั่วโมง 
 

 

 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

  

 

40 นาที 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

    

 

1 วัน 

 

1 คน 

 

 

    

 

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดส่งแบบรายการ
ฯ ของข้าราชการ
ที่ขอเข้ารับการ
ประเมิน

ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม
ในประกาศให้ข้าราชการผ่าน 

การคัดเลือก 
ลงนาม 

ติดต่อข้าราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ   
เพ่ือขอให้เป็นกรรมการประเมิน 

ผลงาน 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม
แจ้งหน่วยงานเพ่ือขอให้ข้าราชการเข้า
ร่วมเป็นกรรมการ 

ลงนาม 



    ฝกจ.29 
 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

3 ชั่วโมง 
 

 

1 คน 

 

 

    

 

40 นาที 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

40 นาที 
 

1 คน 

   

 

 

  

 

40 นาที 
 

1 คน 

     

 

นำเรื่องเสนอ อ.ก.ก. สามัญประจำ 
สำนักการจราจรและขนส่ง เพ่ือให้ 
ความเห็นชอบในการแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน 

- หนังสือเวียนแจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม 

- แจ้งให้ผู้ขอรับการประเมินจัดส่ง
ผลงาน(เมื่อครบกำหนด 30 วัน  
นับแต่วันประกาศ) 
- กรณีผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ 

ให้ส่งผลงานก่อนวันที่จะ
เกษียณอายุราชการไม่น้อยกว่า 
90 วัน 

ประสานงานคณะกรรมการฯ กำหนดวันประชุม
เพ่ือพิจารณาผลงานของข้าราชการ 



    ฝกจ.30 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

20 นาที 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

30 นาที 
 

 

1 คน 

     

 

2-3 ชั่วโมง 
 

2 คน 

     

 

1 วัน  
 

1 คน 

     

 

 

 

ประสานงานธุรการ/ ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอใช้ห้องประชมุ 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.           
ในคณะกรรมการฯ ลงนาม                 
เชิญคณะกรรมการประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องให้คณะกรรมการฯ  

 

        ดำเนินการประชมุ 

จัดทำรายงานการประชุม 



    ฝกจ.31 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

40 นาที 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผ่านการ
ประเมิน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ทราบผลการประเมินและลงนามแจ้ง 

- สกก. เพ่ือรายงานผลการประเมิน
พร้อมส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
- สกจ. เพ่ือขอตรวจสอบวินัยของผู้ผ่าน
การประเมิน 

     ลงนาม 

เมื่อ กกจ. แจ้งผลตรวจสอบวินัย 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.               
ลงนามในคำสั่งเลื่อนผู้ขอรับ 

การประเมิน 

     ลงนาม 

 

เวียนแจ้งคำสั่งเลื่อนข้าราชการ 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



    ฝกจ.32 
 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

 

30 นาที 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

จัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินแก่คณะกรรมการฯ 

และค่าเบี้ยประชุมแก่เลขานุการ รวมทั้ง
ผู้ช่วยเลขานุการ 

บันทึกรายการ 
- สมุดคุมทะเบียนข้าราชการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 



    ฝกจ.33 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 
 

3.  กระบวนงาน  การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1 

  

 

 

2 ชั่วโมง 

 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือจัดส่งแบบ
รายการประกอบคำขอประเมินบุคคล
ของข้าราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้น้ัน พร้อมทั้งความถูกต้องครบถ้วน 
ของเอกสาร 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551
ลว. 21 ก.ค. 51  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554  
ลว. 18 ส.ค. 54  

 

 

2 

  

 

40 นาที 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนาม          
ในประกาศให้ข้าราชการผ่านการ
คัดเลือก 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

3 

  

1 วัน 

 

ติดต่อข้าราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒิทีม่ี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์เป็นกรรมการประเมินผลงาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

4 

  

1 ช.ม. 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามแจ้ง
หน่วยงาน/ส่วนราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือขอให้ข้าราชการ/ผูท้รงคุณวุฒิ             
เข้าร่วมเป็นกรรมการ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของข้าราชการที่ขอ 

เข้ารับการประเมิน 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

ติดต่อข้าราชการ/ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 



    ฝกจ.34 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. เพ่ือนำ
เรื่องเข้า อ.ก.ก. สำนักการจราจรและ
ขนส่ง  ให้ความเห็นชอบในการแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ผลงาน 

- หนังสือเวียนคำสั่งให้คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

7 

 

 

  

 

40 นาที 

 

เมื่อครบกำหนด 30 วัน นับแต่ 

วันประกาศฯ  จัดทำหนังสือเสนอ  
ล.สจส. เพ่ือขอให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด
ของข้าราชการผู้ขอรบัการประเมินแจ้ง
ให้ผู้น้ันจัดส่งผลงาน 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

8 

 

 

 

  

 

40 นาที 

 

ประสานงานคณะกรรมการฯ กำหนด 
วันประชุมพิจารณาผลงานของผู้ขอรับ
การประเมิน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

เสนอ อ.ก.ก. สำนักการจราจร-
และขนส่ง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

แจ้งข้าราชการผู้ขอรบั 

การประเมินจัดส่งผลงาน 

 

กำหนดวันประชุม 



    ฝกจ.35 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

20 นาที 

 
 

ประสานงาน งานธุรการ สก.สจส. / 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอใช้ห้อง
ประชมุ 

   
 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

10 

 

 

 

  

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเสนอเลขานุการ           
ในคณะกรรมการฯ ลงนามเชิญ
คณะกรรมการฯ ประชุม 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

11 

  

30 นาที 
 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้คณะกรรมการฯ  

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

12 

  

2-3 
ชั่วโมง 

 

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ  
   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

13 

  

1 วัน 

 

สรุปและจัดทำรายงานการประชมุ
คณะกรรมการฯ  

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

ขอใช้ห้องประชมุ 

เชิญคณะกรรมการฯ  
ประชมุ 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

ประชมุคณะกรรมการฯ 

 

จัดทำรายงานการประชุม 



    ฝกจ.36 
 

 
 

ที ่  

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

14 
 1 ชั่วโมง กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผู้ขอรับ

การประเมินผลงานผ่านการประเมิน 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ทราบ 

ผลการประเมินและลงนามแจ้ง 
 - สกก.เพ่ือทราบผลการประเมิน  

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 

 

 

  พร้อมส่งสำเนาเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
- สกจ.สนป. เพ่ือขอตรวจสอบวินัยของ
ผู้ผ่านการประเมินผลงาน 

     

15 

 

 

 

 

 

40 นาที เมื่อ สกจ.สนป. มีหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบวินัยของผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงาน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ลงนามในคำสั่งเลื่อนข้าราชการ 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

16 

 

 

 

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งคำสั่งไปยัง           
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง สกจ.สนป.  
และสกก. 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

17  30 นาที จัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
สมนาคุณแก่คณะกรรมการฯ 
ประเมินผลงานและค่าเบี้ยประชุม 

แก่เลขานุการรวมทั้งผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

18   บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมข้าราชการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ผู้ขอรับการประเมินผลงาน
ผ่านการประเมิน 

 

บันทึกรายการ 

 

การเบิกจ่ายเงินสมนาคุณ 

และเบีย้ค่าประชมุ 



    ฝกจ.37 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 

 

4.  กระบวนงาน การให้ข้าราชการช่วยราชการภายในสำนักการจราจรและขนส่ง. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

40 นาที 
 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

40 นาที 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

30 นาที 
 

1 คน 
     

 

 

แจ้งขอให้ข้าราชการ
สังกัดส่วนราชการ
อื่นไปช่วยราชการ 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสือเสนอ  

ล.สจส. สอบถามส่วนราชการเจ้าสังกัด
ของข้าราชการผู้น้ันว่า ขัดข้องหรือไม ่

กรณีส่วนราชการเจ้าสังกัดของ
ข้าราชการผู้น้ันแจ้งว่า 

- ขัดข้อง จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.ลง
นามแจ้งเรื่องดังกล่าวไปยัง             
ส่วนราชการ ที่ขอตัวราชการช่วยราชการ 
- ไม่ขัดข้อง จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ลงนามในคำสั่งช่วยราชการ 

ทราบ 

  ลง
นาม 

จัดทำหนังสือเวียนคำสั่งไปยัง                 
หน่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

แก้ไข 

  
พิจารณ
า



    ฝกจ.38 
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. กกจ. 

 

 

10 นาที 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการ 

- ก.ก.1 

- ระบบ  MIS 2 



    ฝกจ.39 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

4.  กระบวนงาน การให้ข้าราชการช่วยราชการภายในสำนักการจราจรและขนส่ง. 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งขอให้
ข้าราชการสังกัดส่วนราชการอื่นของ
สจส. มาช่วยราชการ ตรวจสอบและ
จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนามแจ้ง
ส่วนราชการเจ้าสังกัดของข้าราชการ 

ผู้น้ันว่า ขัดข้องหรือไม ่

 
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

- พ.ร.บ. ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม. พ.ศ. 2528 

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

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที กรณีส่วนราชการเจ้าสังกัดแจ้งว่า 

- ขัดข้อง จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนามแจ้งส่วนราชการที่ขอให้
ข้าราชการมาช่วยราชการ 
- ไม่ขัดข้อง จัดทำหนังสือเสนอ           
ผอ.สจส. ลงนามในคำสั่งให้ข้าราชการ
ช่วยราชการ 
 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

3  

 

 

 

30 นาที จัดทำหนังสือเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงาน
และส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

4 

 

 10 นาที บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

  
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

 

 

ตรวจสอบและจัดทำ
หนังสือเสนอ ล.สจส. 

 

ส่วนราชการเจ้าสังกัด 

แจ้งผลการพิจารณา 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

  บันทึกรายการ 



    ฝกจ.40 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

1 สัปดาห ์

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนาม 

ในคำสั่งแต่งต้ังข้าราชการ 

  

หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของร่างคำสั่งฯ ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

6 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

 

3 วัน 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.ลงนาม
เวียนคำสั่งไปยังส่วนราชการ 
ที่เกีย่วข้อง สกก. สกจ.สนป. 
 

 

บันทึกรายการ 
- ก.พ.7 

- ระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

  บันทึกรายการ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง 
ข้าราชการ 



    ฝกจ.41 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

5.  กระบวนงาน  การให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน              . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก. สกจ. 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

2 คน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

2 คน 

     

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

เสนอรายชื่อ
ข้าราชการที่สมควรให้
รักษาการในตำแหน่ง 

 

ตรวจสอบข้อมูลของข้าราชการ 

ที่ได้รับการเสนอชื่อและจัดทำ 

คำสั่งเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกรายการ 

- ก.ก.1 

- ระบบ  MIS 2 



    ฝกจ.42 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 
 

 

 
 

5.  กระบวนงาน  การให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน              . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือเสนอรายชื่อ
ข้าราชการที่สมควรให้รักษาการใน
ตำแหน่ง  จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ลงนามในคำสั่ง หรือผู้มีอำนาจลงนาม 

ในคำสั่ง 

  

หัวหน้าฝ่ายการ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

-  พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2554 

 

 

 

2 

  

 

 

30 นาที 

 

 

 

จัดทำหนังสือเวียนคำสั่งไปยังหน่วยงาน
และส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

   

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

3 

  

 

10 นาที 

 

 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

   

 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบและจัดทำ
หนังสือเสนอผอ.
สจส.หรือผู้มีอำนาจ
ตามระเบียบลงนาม 

 

   เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

   บันทึกรายการ 



ฝกจ.43 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

 
 

6.  กระบวนงาน การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ สำนักงานกก. และ สกจ. ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

1 ช.ม. 
 

 

 

1 คน 

 
 
 
 

    

 

10 นาที 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

    

30 นาที 1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

30 นาที 1 คน 

  
 
 
 

 

 

 

  

  
 

    

เริ่ม 

จัดทำหนังสือส่งตัว 

ผู้สอบแข่งขันได้ไปยัง 
ส่วนราชการที่ได้รับ 

การบรรจุ 

จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งต้ัง
และคำสั่งให้ ขรก.ได้รับเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว 

รับตัวผู้สอบแข่งขันได้ 

เข้าปฏิบัติงาน 

 

เวียนแจ้งคำสั่งฯ 

ลงนาม 

 

     คำสั่งฯ 

รับตัวผู้สอบแข่งขันได้จาก 
สกจ. และให้กรอก ก.ก.1 
พร้อมทั้งเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

คำสั่งฯ 



ฝกจ.44 
 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ สำนักงานกก. และ สกจ. ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการใน ก.ก.1 

 

จัดส่งเอกสารการบรรจุ 

ลงนาม 

ก.ก.1 และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



ฝกจ.45 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

6.  กระบวนงาน  การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้      2 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1. 
.  

1 ช.ม. 
 

ให้ผู้มารายงานตัวกรอกเอกสารดังน้ี 

1.1  ก.ก.1 

1.2  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว 

ผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณี ขรก. ถึงแก่กรรม 

1.3  แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว 

ผู้รับบำเหน็จตกทอด 

1.4  ประวัติบุคคล 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/        
ขำนาญการ 

 

แบบ ก.ก.1 

และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

2. 
 

 

 

  

10 นาที 
 

2.1  หนังสือส่งตัวข้าราชการไปยัง 
ส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ/          
ชำนาญการ 

  

1.  มติ อ.ก.ก.วิสามัญฯ  

เกี่ยวกับระบบราชการ 
การจัดส่วนราชการ และ 

ค่าตอบแทน ครั้งที่ 9/2556 

2.  สำนักงาน ก.พ.ที่ นร. 
1008.1/ว 20 ลว.20 

ธันวาคม 2555 

 

3  

 

 

 
 

 

30 นาที 
 

3.1 คำสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
3.2 คำสั่งให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิม 

การครองชีพชั่วคราว 

 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

1.  พ.ร.บ. ระเบียบ ขรก. 
พลเรือน พ.ศ. 2551 

2.  พ.ร.บ. ระเบียบ ขรก. 
กทม.และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

         
 

รับตัวผู้สอบแข่งขัน
ได้ 

จาก สกจ.

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สจส. ลงนาม 



ฝกจ.46 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        3.  มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/54  
        ลว. 16 มิ.ย.2554 

        4.  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/54 

        ลว. 18 ส.ค.2554 

        5.  หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
        ด่วนมาก ที่ กท 302/ 
        2656 ลว.29 ส.ค.54 
 

4. 

 

 

30นาท ี

 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

5. 

 

 

15 นาที 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

ก.ก.1 

 

 

6. 
 

 

30 นาที 
 

6.1  ส่ง ก.ก.1 ไปยัง สกก. 
6.2  สง่ ก.ก.1 ประวัติส่วนบุคคลและ 

เอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง สกจ. 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

68 

 

 

จัดส่งเอกสารการ
บรรจุ 

จัดทำหนังสือเวียนคำสั่งไปยัง
หน่วยงานและส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

บนัทึกรายการใน ก.ก.1 

และส่งสำเนาให้ จนท.  
บันทึกในระบบ MIS 2 
 



ฝกจ.47 
 

แผนผังกระบวนงาน 

  

 

 

 

 
 

7.  กระบวนงาน  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำ      . 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ สกจ. ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

30นาท ี

 

 

 

 

 

1  ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งหนังสือการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ  

 

   หนังสือ 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
พิจารณาการขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ 

ลงนาม 

 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 

   คำสั่ง 

 

   หนังสือเวียน 



ฝกจ.48 
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ สำนักงานกก.และ สกจ. ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี รองผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

8 คน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งรายชื่อผู้เสนอขอ 

พระราชทานเครือ่งราชฯ 

 

ตรวจสอบและจัดทำบัญชรีายชื่อ 

ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการฯ 

 

   หนังสือ 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาคุณสมบัติ 

ของผู้เสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชฯ 



ฝกจ.49 
 

 

 

 
                    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ สำนักงานกก. และ สกจ. 
 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

จัดทำหนังสือส่งบัญชีรายชื่อ 

ผู้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ พร้อมเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 

 

ลงนาม 



ฝกจ.50 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 
 

7.  กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำ      . 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล 

 

1. 
 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

1  วัน 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 เสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

2.2 เวียนแจ้งคำสั่งไปยัง 
ทุกส่วนราชการ 
 

 

 

3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ 

3.2 จัดทำบัญชีรายชื่อ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
หนังสือก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ขร 1-4/55 

- กทม.ลจ.
3/55 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีฯ 
พ.ศ. 2536 (ฉบับ
ที่ 2 ) พ.ศ. 2552 

- หนังสือสำนัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 
0217/ว 187  
ลว. 6 ก.ย. 38 

 

                    

เวียนแจ้งหนังสือการขอ 

พระราชทานเครื่องราชฯ  

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

พิจารณาขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ 

ตรวจสอบและจัดทำบัญชรีายชื่อ 

ผู้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ 



ฝกจ.51 
 

 

 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง ของงาน คุณภาพงาน ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

4. 
 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

4.1  พิจารณาคุณสมบัติของ 
ผู้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ 

   

 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

  

- หนังสือสำนัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 
0507/ว 149 ลว. 
10 มิ.ย. 46 

- หนังสือ กกจ. 
ที่ กท 404/2026
ลว. 27 ก.พ. 55 

- ก.ก.1 

- ทะเบียน
ลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดทำหนังสือส่งบัญชีรายชื่อ       
ของผู้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชฯ พร้อมเอกสาร       
ที่เกี่ยวข้องไปยัง สกจ. 



ฝกจ.52 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

                     

                     

 

 

 
 

8.  กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ2 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
ประเมินผล 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1.1 แจ้งความประสงค์ของ 
ข้าราชการ ไปยังส่วนราชการ 
ที่ผู้น้ันจะขอโอน 

1.2 จัดส่งหนังสือขอโอน 

และรอผลการพิจารณาว่า ยินดี 

รับโอนหรือไม ่

 

2.1 จัดทำหนังสือขอตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย หน้ีสิน และ 

ภาระผูกพันที่มีต่อกรุงเทพมหานคร 

ไปยัง สกจ.สพข. ฝกค. และสหกรณ์
ออมทรัพย์ กทม.จำกัด 

 

 

3.1 เสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

3.2 บันทึกรายการใน ก.พ. 7 

 

   

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  พ.ร.บ. ระเบียบ 
ขรก.กทม.และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 2554 

2. พ.ร.บ. ระเบียบ  
ขรก.พลเรือน พ.ศ. 
2551 

                     

 

เม ื ่อส ่วนราชการแจ้ง
กรณีข้าราชการขอโอน 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สจส.    ลงนาม 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
หน้ีสินและภาระผูกพัน 

ของผู้ขอโอน 

กรณีส่วนราชการแจ้งว่า ยินดีรับ
โอน จัดทำคำสั่งให้โอนข้าราชการ 
พร้อมทั้งหนังสือ   ส่งตัว 



ฝกจ.53 
 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
ประเมินผล 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

30 นาที 

 

 
 

4.1 ส่งคำสั่งให้โอนพร้อมเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องไปยังส่วนราชการที่รับโอน 

4.2 เวียนคำสั่งไปยัง สกก. สกจ.  
และส่วนราชการเจ้าสังกัดของผ ู้ขอ
โอน 

 

 

 

 

   

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

   

จัดส่งคำสั่งให้โอน 



ฝกจ.54 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

 
 

 

 

8.  กระบวนงาน  การให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ      2 
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก./ กกจ. / สพข./
สหกรณ์ฯ 

ส่วนราชการท่ีรับโอน ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

4 วัน 

 

 

 

 

1  ชั่วโมง 
 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

พิจารณา
ลงนาม 

พิจารณ
า 

จัดทำหนังสือเสนอ 

แจ้งการขอโอน
ของข้าราชการ 

 

 

 

      จัดทำหนังสือ - กรณีรับโอน ขอให้กำหนด 

วันที่ประสงค์จะให้โอน 

- กรณีไม่รับโอน ขอให้แจ้ง
ข้าราชการผู้ประสงค์ 

จะโอนทราบ 



ฝกจ.55 
 

                    

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
เลขานุการสำนัก 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก./ กกจ. / สพข./
สหกรณ์ฯ 

ส่วนราชการท่ีรับโอน 

 

 

 

4 วัน 

 

 

 

 

 

3วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
หน้ีสินและภาระผูกพันที่มีต่อ 

กทม. 
ข้อมูล 

จัดทำคำสั่งให้โอนและหนังสือ 

ส่งตัว 
ลงนาม 

เวียนแจ้งคำสั่ง ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

ส่งคำสั่งให้ สกก. และ 
กกจ.ดำเนินการ 

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.56 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

        

 

 

 
 

9.  กระบวนงาน การลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ      2 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
ประเมินผล 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

3.   

 

 

 

 

  

1  ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

 

45นาท ี

 

 

 

 

 

1.1 หนังสือขอตรวจสอบ 

พฤติการณ์ทางวินัย หน้ีสินและภาระ
ผูกพัน ที่มีต่อกทม.ไปยัง สกจ.สพข. 
ฝกค. และสหกรณ์ออมทรัพย์กทม.จำกัด 

2.1 เสนอ ผอ.สจส. ลงนามในคำสั่ง 
3.1 เวียนคำสั่งไปยัง สกก. สกจ.          
ส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ขอลาออก
และ ฝกค. สก.สจส.ทราบ 

3.2 บันทึกรายการใน ก.ก.1 

3.3 บันทึก MIS 2 

  
นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

 

1. ระเบียบ ก.พ.  
ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของ
ข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ. 2551 

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

เมื่อส่วนราชการแจ้ง
การขอลาออกของ
ข้าราชการจัดทำ
หนังสือเสนอ ผอ.
สจส. 
ลงนาม 

จัดทำคำสั่งอนุญาต        
ให้ข้าราชการลาออก
จากราชการ 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 



ฝกจ.57 
 

แผนผังกระบวนงาน 

               

 

 
9.  กระบวนงาน  การลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ       
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ  เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก./ กกจ. / สพข./
สหกรณ์ฯ ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม 

ข้อมูล 

 

จัดทำคำสั่งเสนอ 

อนุญาต 

 

จัดทำหนังสือขอตรวจสอบวินัย 
หน้ีสิน และภาระผูกพันของ
ข้าราชการที่มีต่อ กทม. 

แจ้งการขอลาออก 

ของข้าราชการ 

 

รวบรวม 



ฝกจ.58 
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก./ กกจ. / สพข./
สหกรณ์ฯ 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

1คน 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

         เวียนแจ้งคำสั่ง ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

ส่งคำสั่งให้ สกก. และ 
กกจ.ดำเนินการ          
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

บนัทึกรายการใน ก.ก.1 

และ MIS 2 



ฝกจ.59 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

   
 

10.  กระบวนงานการย้ายข้าราชการภายในหน่วยงาน      2 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
ประเมินผล 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1. 
 

 

 

 

 

 

 

2. 
 

 

 

 

 

3. 

 

  

 

20 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

1.1 ตรวจสอบตำแหน่งที่ข้าราชการจะ
ขอย้ายว่าเป็นตำแหน่งว่าง 
1.2 ตรวจสอบว่า ข้าราชการผู้น้ันมี
คุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สามารถเสนอแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง       
ที่ว่าง 
 

 

- ขอทราบผลการพิจารณาว่า ขัดข้อง
หรือไม่  
 

 

 

 

- เพ่ือให้แจ้งข้าราชการผู้ขอย้ายทราบ 

- เพ่ือขอสงวนตำแหน่งที่ว่าง 
 

 

 

 

 

   

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 
 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 

2. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กทม.และบุคลากรกทม. 
พ.ศ.2554 

3. พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินดือน 

เงินปี บำเหน็จ บำนาญฯ 

พ.ศ.2535 

4. มาตรฐานกำหนดตำหน่ง 
5. ทำเนียบข้าราชการ 

                     

เมื่อส่วนราชการแจ้ง
กรณีข้าราชการขอ
ย้ายภายใน
หน่วยงาน  จัดทำ
หนังสือเสนอ  ผอ.
สจส.ลงนาม

แจ้งส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่งที่ว่าง 

กรณีที่ส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่งว่างแจ้งว่า  
- ขัดข้อง จัดทำหนังสือแจ้ง
เจ้าสังกัดของผู้ขอย้าย 

- ไม่ขัดข้อง จัดทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สจส ลงนามแจ้งสกจ. 



ฝกจ.60 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
ประเมินผล 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 เวียนคำสั่งไปยัง สกก. สกจ.      
ส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ขอ
ย้ายและ ฝกค. สก.สจส.ทราบ 

5.2 บันทึกรายการใน ก.ก.1 

5.3 บันทึก MIS 2 

   

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากร 
บุคคลปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

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

2. พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551  
3. พ.ร.ก. การจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ 
และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535  
4. มติ ก.ก. ครั้งที่ 
5/2554 เมื่อวันที่ 21 
ก.ค. 54  
5. มติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2554 

เมื่อวันที่ 18 ส.ค. 54  
6. หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
ด่วนมาก ที่ กท 0302/2656            
ลว.  29 ส.ค. 54 

 

                    

เมื่อ สกจ. มีหนังสือแจ้งว่า         
ได้สงวนตำแหน่งแล้ว และให้ 
สจส. แต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการ 
จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง (ย้าย) 
ข้าราชการ 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 



ฝกจ.61 
 

แผนผังกระบวนการ  

 

 
 

10.  กระบวนงาน  การย้ายข้าราชการภายในหน่วยงาน      2 
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
5 

 

สำนักงานเลขานุการ                     
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 

สำนักงานเลขานุการ 

ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

เจ้าของตำแหน่งว่าง 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก. / สกจ. 

 

 

20 นาที 
 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
ตรวจสอบตำแหน่งว่างและ
คุณสมบัติของข้าราชการ             
ที่ขอย้ายตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่งว่างเพ่ือขอทราบผล
การพิจารณา 

พิจารณา 

 

แจ้งการขอย้าย
ของข้าราชการ 

กรณีส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่งว่างแจ้งว่า 

- ขัดข้อง จัดทำหนังสือแจ้ง  
- ไม่ขัดข้อง จัดทำหนังสือ
เสนอ ผอ.สจส  ลงนาม               
แจ้ง สกจ. 

 

ขอให้แจ้งผู้ขอย้ายทราบ 

 

เพ่ือขอสงวนตำแหน่ง 
ที่ว่าง 

พิจารณา 

 

ลงนาม 



ฝกจ.62 
 

                  

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
 

สำนักงานเลขานุการ                     
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 

เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

เจ้าของตำแหน่งว่าง 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกก. / สกจ. 

 

 

 

45 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

 

30นาท ี

 

 

 

 

 

 

15 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง (ย้าย) 
ข้าราชการเสนอ 

ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 

ส่งคำสั่งให้ สกก.และ 
สกจ.ดำเนินการ          
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

         เวียนแจ้งคำสั่ง 

บันทึกรายการ        
ใน ก.ก.1และ MIS 2 

ลงนาม 

แก้ไข 



ฝกจ.63 
 

 

11.  กระบวนงาน การดำเนินการกรณีข้าราชการขอเพิ่มรายการและวุฒิการศึกษาใน ก.ก.1 ที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน               . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกก.สกจ. 

 

30 นาที 
 

1 คน 

     

 

40 นาที 
 

2 คน 

     

 

30 นาที 
 

2 คน 

  

 

   

 

10 นาที 
 

2 คน 

     

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งกรณีข้าราชการ
ขอเพ่ิมรายการใน
ทะเบียนประวัติ 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.
อนุมัติเพ่ิมรายการ พร้อมทั้ง          
ลงนามในหนังสือแจ้ง สกก.  
และสกจ.สนป.  

   ลงนาม 

 

เวียนแจ้งหนังสือที่ ผอ.สจส. 
อนุมัติให้เพ่ิมรายการใน ก.ก.1 

 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 



ฝกจ.64 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 
 

11.  กระบวนงาน  การดำเนินการกรณีข้าราชการขอเพิ่มรายการและวุฒิการศึกษาใน ก.ก.1 ที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน               . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งว่า 
ข้าราชการประสงค์ขอเพ่ิมรายการ             
ใน ก.ก.1 เช่น แก้ไข เปลี่ยนแปลง         
คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ผ่านการ
ฝึกอบรม สมัมนา สำเร็จการศึกษา 
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ว่าถูกต้องครบถ้วน  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 
1007/ว 28 ลว. 15 ก.ย. 18 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ กท 
9036/160 ลว. 2 ก.พ. 30 
 

2  40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. อนุมัติ 

เพ่ิมรายการใน ก.ก.1 พร้อมทั้งลงนาม         
ในหนังสือแจ้ง สกก. และสกจ.สนป. 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

3  30 นาที เวียนแจ้งหนังสือที่ ผอ.สจส.อนุมัติไปยัง 
- ส่วนราชการเจ้าสังกัดของข้าราชการที่
ขอเพ่ิมรายการใน ก.ก.1 

- สกก.  
- สกจ.สนป. 
 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

4  10 นาที บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

 

 
 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

  

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

 

เวียนแจ้งหนังสือ 

 

บันทึกรายการ 



ฝกจ.65 
 

 

 

 

  12.  กระบวนงาน  การดำเนินการให้ข้าราชการลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท โดยใช้เวลาราชการ              .. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สพข. 

 

30 นาที 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

30 นาที 
 

 

 

 

1 คน 

     

 

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งกรณีข้าราชการ 

ในสังกัดขอลาศึกษา
ต่อโดยใช้เวลาราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
เพ่ือส่งเรื่องไปยัง สพข. 

  ลงนาม 

สพข. ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อ สพข. ป.กทม. อนุมัติให้
ข้าราชการลาศึกษาต่อ ส่งสำเนา
หนังสือแจ้ง 

เพ่ือให้แจ้งข้าราชการผู้ขอลา
ศึกษาต่อทราบ 



ฝกจ.66 
 

        

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สพข. 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   บันทึกรายการ 

   - ก.ก.1 

   - ระบบ MIS 2 

 



ฝกจ.67 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
 

 

 

 

12.  กระบวนงาน  การดำเนินการให้ข้าราชการลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท โดยใช้เวลาราชการ             . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งกรณี
ข้าราชการประสงค์ขอลาศึกษาต่อ 

โดยใช้เวลาราชการ  ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

ระเบียบ กทม. ว่าด้วย  
การให้ข้าราชการ กทม. 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
และปฏบิัติการวิจัย พ.ศ. 
2542  

 

2 

 

 

 

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม         
ส่งเรื่องไปยัง สพข. เพ่ือให้ดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

3 

 

 

 

  

30 นาที 
 

เมื่อ สพข. มีหนังสือแจ้งว่า ป.กทม.         
ได้อนุมัติให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ 
สำเนาเรื่องแจ้งส่วนราชการเจ้าสังกัด
เพ่ือให้แจ้งผู้ขอลาศึกษาต่อทราบ 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

4 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1 

- ระบบ MIS 2 

   

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
 

เวียนแจ้งส่วนราชการ 

เจ้าสังกัดของผู้ขอลา 

 

บันทึกรายการ 



 
 
 

ฝกจ.68 
 

 

  1๓.  กระบวนงาน การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร    . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

1ชั่วโมง 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

30 นาที 1 คน      

10 นาที 1 คน      

แผนผังกระบวนงาน 

แจ้งขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐาน 

 

       จัดทำหนังสือเสนอ 
   ลงนาม 

 

     จัดส่งสำเนาหนังสือ  

ดำเนินการ 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกรายการสมุดคุม
ทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว
และ MIS 2 



 
 
 

ฝกจ.69 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

 
 

 

1๓.  กระบวนงาน  การขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร                . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

1ชั่วโมง 
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งขออนุมัติ
อัตราลูกจ้างชั่วคราว ตรวจสอบข้อมูล
เอกสาร หลักฐาน ว่าถูกต้องครบถ้วน 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

- ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส ลงนาม 

 แจ้ง สกจ.สนป.  

   

นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

3  30 นาที เมื่อ สกจ.สนป. มีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา สำเนาหนังสือแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

4  10 นาที บันทึกรายการ 
- สมุดคุมทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว 

- ระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

  

 

    ตรวจสอบ 

 

       จัดทำหนังสือเสนอ 

 

จัดส่งสำเนาหนังสือ 

 

บันทึกรายการ 
 



 
 
 

ฝกจ.70 
 

 

14. กระบวนงาน  การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ.  ก.ก. 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

3 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

1 วัน 1 คน      

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

1 คน      

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

สำรวจอัตราว่าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

จัดทำหนังสือ และประกาศฯ
เสนอ 

ลงนามในประกาศ
ฯ  และหนังสือ
แจ้งสำนักงาน
เลขานุการ 

ปลัด กทม.

จัดส่งสำเนาประกาศฯ และ
หนังสือ 

   ประชาสัมพันธ์ 
   ให้ทราบทั่วกัน 

ขอให้ สำนักงานเลขานุการ
ปลัด กทม. ลงเว็บไซต์ของ 
กทม. 

 

        รับสมัคร 



 
 
 

ฝกจ.71 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ.  ก.ก. 

 

 

3 วัน 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 คน 

  
 

 

 

1 วัน 1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน  1 คน   
 

 
 

       

 

   ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
และประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
เสนอผอ.สจส  
 

ลงนามประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ

ติดประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ       
ที่ป้ายประชาสัมพันธ์ และจัดทำ
หนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม         
ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมเอกสาร          
ที่เกี่ยวข้องให้คณะกรรมการฯ  

 

  ดำเนินการสอบและคัดเลือก 

 

พิจารณา 

แก้ไข 
แก้ไข 



 
 
 

ฝกจ.72 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ.  ก.ก. 

 

 

 

3วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

3วัน 

 

 

1 คน 

     

 

 

30 นาที 

 

 

1 คน 

     

       

 

 

 

 

รวบรวมและประเมินผลคะแนน
ของคณะกรรมการฯ แล้วจัดทำ
หนังสือเสนอ 

ลงนามในประกาศ
ผลการสอบและ
คัดเลือก 

 

ติดประกาศฯ  ที่ป้ายประชาสัมพันธ์
และรับรายงานตัวผู้สอบได้ 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม 

ส่งตัวผู้สอบคัดเลือกได้ 

รับตัวผู้สอบคัดเลือก
ได ้

เข้าปฏิบัติงาน พร้อม
แจ้งการรับรายงานตัว
ไปยัสก.สวท.



 
 
 

ฝกจ.73 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 
 

14.   กระบวนงาน  การรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว      
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 
 

สำรวจอัตราว่างลูกจ้างชั่วคราว 

ของทุกส่วนราชการ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

 

 

 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ลูกจ้าชั่วคราว 

- ใบสมัครเข้ารับราชการเป็น
ลูกจ้าง กทม.  
 
1 

2 

 

 3 วัน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

- ประกาศรับสมัครสอบและคัดเลือก
บุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

- หนังสือส่งประกาศ ไปยังหน่วยงาน 

ส่วนราชการ และองค์กรต่าง ๆ เพ่ือเป็น
การประชาสมัพันธ ์

- หนังสือถึงสำนักงานเลขานุการ        
ปลัด กทม. เพ่ือขอให้ลงเว็บไซต์ของ 
กทม. 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

สำรวจอัตราว่าง
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

    จัดทำหนังสือเสนอ 



 
 
 

ฝกจ.74 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

3 

 

 

 

 

  

1 วัน 

 

ติดประกาศรับสมัครสอบและคัดเลือก 

บุคลลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวที่ป้าย 

ประชาสมัพันธ์ และเวียนหนังสือ 

ไปยังหน่วยงาน ส่วนราชการ องค์กร 

ต่าง ๆ รวมทั้งส่วนราชการของ สจส.  

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

4 

 

 

 ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำ
การ 

ดำเนินการรับสมัคร   นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

5  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้อง 
ของหลักฐานเอกสาร ที่ผู้สมัครนำมา
ยื่น 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

6 

 

1 วัน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบ  
- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบและ
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

 

 หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือก่อน
เสนอผู้บังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

7 

 

 

 

 

 1 วัน ติดประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบทาง
เว็บไซต์ และปิดประกาศที่ป้าย
ประชาสมัพันธ์ และจัดทำหนังสือส่ง 
ล.สจส.ลงนามเพ่ือส่งสำเนาคำสั่งพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการฯ  

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

ติดประกาศรับสมัครสอบฯ  
และเวียนหนังสือ  

รับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ  

 

ติดประกาศและส่งสำเนาคำสั่ง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 



 
 
 

ฝกจ.75 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

8 

 

 

  

1 วัน 

 

ดำเนินการสอบและคัดเลือก  
   

นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

 

9 

  

3วัน 

 

รวบรวมและประมวลผลคะแนนของ
คณะกรรมการฯ และจัดทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สจส.ลงนามในประกาศผลการสอบ
และคัดเลือก  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

 

10 

  

3วัน 

 

 

 

 

ติดประกาศฯ ที่ป้ายประชาสมัพันธ์ 
และรับรายงานตัวผู้สอบได้  

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

11 

  

30 นาที 
 

ส่งตัวผู้สอบคัดเลือกได้เข้าปฏบิัติงาน 

พร้อมแจกเอกสารเกีย่วกับกฎ และ
สวัสดิการต่าง ๆ ของลูกจ้าง   

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

 

       

 

 

สอบและคัดเลือก 

รวบรวมและประมวลผลคะแนน 

ติดประกาศฯ และรับรายงานตัว  

สง่ตัวผู้สอบคัดเลือกได้ 



 
 
 

ฝกจ.76 
 

แผนผังกระบวนงาน  
 

 

 

      15.  กระบวนงาน  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว       . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

1 คน 

  
 

  

 

 

 

1 ชั่วโมง  
 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 

 

 

1 คน 

   

 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอขอ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินัยของผู้สอบคัดเลือกได้  

เมื่อได้รบัผลแจ้งตรวจสอบวินัย 

จาก สกจ. กรณีบุคคลมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน จัดทำหนังสือเสนอ  
ผอ.สจส.  

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ลงนาม 

 
ตรวจสอ

บ  

แจ้งการรับตัวผู้สอบคัดเลือกได้
เข้าปฏิบัติงาน  

 

ลงนามในคำสั่ง
จ้าง 

ตรวจสอ
บ  

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   



 
 
 

ฝกจ.77 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว  
- ระบบ MIS 2  



 
 
 

ฝกจ.78 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  

 
 

15.  กระบวนงาน  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว      . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

เมื่อส่งตัวผู้สอบคัดเลือกได้ เข้า
ปฏิบัติงาน ในส่วนราชการต่าง ๆ  
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

ขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของ
บุคคลผู้น้ัน ไปยังสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่  

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

- พระราชบัญญัติข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

- ข้อบัญญัติ เรื่อง ลูกจ้าง              
พ.ศ. 2535 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

 

 

2 

 

  

1 ชั่วโมง  
 

 

 

 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งว่าได้รับตัว
ผู้สอบคัดเลือกได้ เข้าปฏบิัติงาน พร้อม
ทั้งรายละเอียดการเบิกจ่ายเป็นค่าจ้าง
และ สกจ.แจ้งผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัยแล้วรวบรวมข้อมลู
เพ่ือดำเนินการ  
- กรณีบุคคลมีคุณสมบัติครบถ้วน จัดทำ
หนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนามในคำสั่ง
จ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว และ
คำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือ    
ค่าครองชีพ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

จัดทำหนังสือเสนอ  

    รวบรวมข้อมูล   



 
 
 

ฝกจ.79 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

3 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งคำสั่งจ้างและ
แต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราวไปยังส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง และ สกจ. สนป. 
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

 

4 

  

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว 

- ระบบ MIS 2 

 

   

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

บันทึกรายการ 

 



 
 
 

ฝกจ.80 
 

แผนผังกระบวนงาน   

 

 

16.  กระบวนงาน  การต่ออายุการจ้างลูกจ้างชั่วคราว        . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

 3 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

 

1 ชั่วโมง  
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราว
ทุกส่วนราชการของ สจส.   

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

ลงนามเพื่อขออนุมัติ
อัตราลูกจ้างชั่วคราว

ปฏิบัติหน้าท่ีต่อ  

ดำเนินการ 



 
 
 

ฝกจ.81 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

 

40 นาที 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

 

1 – 2 
ชั่วโมง 

 

 

 

1 คน 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือ ล.สจส. ลงนาม 

 

ดำเนินการ 

- ตรวจสอบอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว  
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างชั่วคราวผู้สมควร
ได้รับการจ้างต่อ 

 

 

เมื่อ สกจ. มีหนังสือแจ้งอนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ต่อ 
จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.ลงนาม 
และจัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บันทึก
ในสมุดคุมทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว  
รวมทั้งระบบ MIS 2 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

1
0

6
 



 
 
 

ฝกจ.82 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สกจ. 

 

 

 

3 วัน  

 

 

 

1 คน 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

1 คน  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

10นาท ี

 

 

 

 

 

 

1 คน  

     

 

บันทึกรายการ 

- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว 
- ระบบ MIS 2 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามในคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว  
และคำสั่งให้ลูกจ้าง
ชั่วคราวได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราว
และเงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ

ดำเนินการ 



 
 
 

ฝกจ.83 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  

 

16.  กระบวนงาน การต่ออายุการจ้างลูกจ้างชั่วคราว       . 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

3  วัน 

 

เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ (ประมาณ
เดือนสิงหาคม) ตรวจสอบอัตราลูกจ้าง
ชั่งคราว สังกัดทุกส่วนราชการ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

- พระราชบัญญัติข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.  
พ.ศ. 2554 

- ข้อบัญญัติ เรื่อง ลูกจ้าง              
พ.ศ. 2535 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

 

2 

 

 1 ชั่วโมง  
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามแจ้ง
สกจ. สนป. เพ่ือขออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่ต่อในปีงบประมาณ
ต่อไป 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

3  

 

30 นาที จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนามแจ้ง
ส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว เพ่ือให้ดำเนินการ 

- ตรวจสอบอัตราลูกจ้างชั่วคราว  
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของลูกจ้าง
ชั่วคราว จำแนกตามบัญชีรายชื่อ  
ผู้สมควรได้รับการจ้างต่อ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

ตรวจสอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว   

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.    

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.  
ลงนาม 



 
 
 

ฝกจ.84 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

1 – 2 
ชั่วโมง  

 

เมื่อ สกจ.สนป. มีหนังสือแจ้งอนุมัติ
อัตราลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ต่อ  
จัดทำหนังสือเสนอเลขาลงนามแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งบันทึกในสมุด
ทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว และระบบ 
MIS 2  

 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

5 

  

3วัน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.ลงนาม 

ในคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว 
ตามกรอบอัตรากำลังที่ได้รบัอนุมัติ  
และข้อมลูที่ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่ง  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

6 

 1 ชั่วโมง  เวียนแจ้งคำสั่งจ้างและแต่งต้ังลูกจ้าง
ชั่วคราว และคำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราว
ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและ
เงินช่วยเหลือค่าครองชพีไปยังส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง และ กกจ.สนป. 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

 

7 

  

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว 

- ระบบ MIS 2 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน  

  

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนาม 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

บันทึกรายการ 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 



 
 
 

ฝกจ.85 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 
 

๑7.  กระบวนงาน  การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ         . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

2 ชั่วโมง 
 

 

 

 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง  
 

 

1 คน 

 

 

 

 

    

 

 

 

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

     

เมื่อ สกจ.สนป. มีหนังสือแจ้ง
ขอให้พิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราว เป็นลูกจ้างประจำ  
จัดทำหนังสือเสนอ  

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม  
เพ่ือส่งหนังสือ สกจ.สนป. และคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ  

ลงนามในคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ 

 

ดำเนินการภายในระยะเวลา 

ที่กำหนด  

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
 

จัดส่งข้อมูลและรายชื่อลูกจ้าง
ชั่วคราวที่สมควรได้รับการจ้าง
เป็นลูกจ้างประจำ   



 
 
 

ฝกจ.86 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

   

 

 

1 ชั่วโมง 1 คน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือ ผอ.สจส.  

 
 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสือ 

เสนอ ผอ.สจส. 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ จัดส่ง
จำนวนวันลาป่วยและการมา
ปฏิบัติงานสายของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รบัการเสนอชื่อ
เป็นลูกจ้างประจำ  

ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามเพ่ือส่งบัญชี
รายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่
สมควรได้รับการจ้าง
เป็นลูกจ้างประจำ 
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ลงนามในหนังสือ 

เพ่ือส่งข้อมูลวันลา
ป่วยและการมา
ปฏบิัติงานสายของ
ลูกจ้างชั่วคราว 



 
 
 

ฝกจ.87 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 
40 นาที 

 

 

 

 
1 คน 

     

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

1คน  
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการเช่นเดียวกับการ
จ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ   

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม 

ให้จัดส่งเอกสารหลักฐาน 

ของลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
คัดเลือกเป็นลูกจ้างประจำ
ตามที่ สกจ.สนป.มีหนังสือแจ้ง  



 
 
 

ฝกจ.88 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  

 

๑7.  กระบวนงาน การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ        . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

2 ชั่วโมง  
เมื่อ สกจ.สนป. มีหนังสือเวียนขอให้
หน่วยงานพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ จัดทำหนังสือ
เสนอ ผอ.สจส. ลงนามนามในคำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  

  นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ 

  

 

2 

 

  

1 ชั่วโมง  
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส ลงนาม 

เพ่ือเวียนหนังสือ สกจ.สนป.และสำเนา
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ไปยัง 
ส่วนราชการที่มีอัตราลูกจ้างชั่วคราว    
เพ่ือให้ดำเนินการภายในกำหนดเวลา  
 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

3  

 

2 วัน  เมื่อส่วนราชการต่าง ๆ มีหนังสือจัดส่ง
บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่สมควร
ได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างประจำ 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
 

  นักทรัพยากรบุคคล 

ชำนาญการ 

  

4  

 

 

 

2 วัน   จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 
เพ่ือส่งบัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว 

ที่สมควรได้รับการจ้างเป็นลูกจ้างประจำ 
และเอกสารที่เกีย่วข้อง ไปยัง สกจ.สนป. 
 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผอ.สจส.   

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. 
ลงนาม    

 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
 



 
 
 

ฝกจ.89 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

5 

  

2 วัน  
 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ รวบรวมจำนวน 

วันลาป่วยและการมาปฏิบัติงานสาย 

ของลูกจ้างชั่วคราว ที่ได้รับการเสนอชื่อ
เป็นลูกจ้างประจำ ตามที่ส่วนราชการ
ต่าง ๆ มีหนังสือแจ้ง  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

6 

  

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. เพ่ือส่ง
ข้อมูลจำนวนวันลาป่วย และการมา
ปฏิบัติงานสาย ของลูกจ้างชั่วคราว 

ที่ได้รับการเสนอชื่อเป็นลูกจ้างประจำ  
ไปยัง สกจ.สนป.  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

7  

 

40 นาที เมื่อ สกจ.สนป.มีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาคัดเลือก สำเนาหนังสือแจ้ง
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่ได้รับ 

การคัดเลือกมายัง สก.สจส. 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

8 

  

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างประจำ 
- ระบบ MIS 2 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

 

รวบรวมจำนวนลาป่วยและ 

การมาปฏบิัติงานสายของ
ลูกจ้างชั่วคราว   

ดำเนินการเช่นเดียว 

กับการจ้างและแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจำ  
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.    

จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.    
ลงนาม 



 
 
 

ฝกจ.90 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

 
 

๑8.  กระบวนงาน  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ          . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ./ สถานีตำรวจ 

 

30 นาที 
 

 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

1 วัน 

 

1 คน 

     

 

จัดส่งเอกสารหลักฐาน
ของลูกจ้างชั่วคราว 
เพ่ือให้จ้างเป็น
ลูกจ้างประจำ   

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.   

กรณีลูกจ้างชั่วคราวมีประวัติ
คดีอาญา จัดทำหนังสือเสนอ  
ผอ.สจส.  

   แจ้งผลคดี  

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ของเอกสารหลักฐาน  

ลงนามขอให้ สกจ.
สนป.ตรวจสอบ
วินัย

ตรวจสอบวินัย 



 
 
 

ฝกจ.91 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

1วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

1 วัน  

 

 

1 คน  
 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

3 คน       

 

 

เมื่อได้รบัแจ้งผลตรวจวินัยและคดี
ดำเนินการ 

- กรณีลูกจ้างชั่วคราวมีคุณสมบัติ
ครบ จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.   
- กรณีลูกจ้างขาดคุณสมบัติ จัดทำ
หนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม  

บันทึกรายการ  
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้าง
ชั่วคราว 

- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างประจำ 

- ระบบ MIS 2 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

ลงนามในคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
และคำสั่งให้ลูกจ้าง
ชั่วคราวได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราว
และเงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ

 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  



 
 
 

ฝกจ.92 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  
 
 

๑8.  กระบวนงาน  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ         . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที   
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือ จัดส่งเอกสาร
หลักฐาน ประกอบการออกคำสั่ง 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของเอกสารหลักฐาน  

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

- พระราชบัญญัติข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม.        
พ.ศ. 2554  
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
กำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและ
สูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558  
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

2 

 

 40 นาที 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.สนาม 

แจ้ง สกจ.สนป. เพ่ือขอตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 

 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

3 

 

 

 

1 วัน  
 

กรณีผลการตรวจสอบวินัยพบว่า  
ลูกจ้างชั่วคราวมีประวัติคดีอาญา  
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส ลงนาม 

 เพ่ือขอตรวจสอบผลคดีไปยังสถานี
ตำรวจเจ้าของคดี 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  



 
 
 

ฝกจ.93 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

1 วัน   
 

เมื่อได้รบัแจ้งผลการตรวจสอบวินัยและ
คดีอาญาแล้ว ดำเนินการ 

- กรณีลูกจ้างชั่วคราวมีคุณสมบัติครบถ้วน 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนามใน
คำสั่งจ้าง และแต่งต้ังลูกจ้างประจำ  
- กรณีลูกจ้างชั่วคราวขาดคุณสมบัติ 
จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส.ลงนาม  
แจ้งส่วนราชการเจ้าสังกัด  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

5  1 วัน   เวียนแจ้งคำสั่งจ้างและแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจำ ไปยังส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง และ สกจ.สนป.  
 

 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

6 

  

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว 

- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างประจำ  
- ระบบ MIS 2 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

บันทึกรายการ 
 



 
 
 

ฝกจ.94 
 

แผนผังกระบวนงาน  

 
 

19. กระบวนงานการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ กรณีที่มีอัตราว่าง   
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ./สถานีตำรวจ 

 

30 นาที 
 

 

1 คน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

    

 

 

 

1 วัน 1 คน      

 

จัดส่งรายชื่อลูกจ้างชั่วคราว  
ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือจ้าง
และแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ   
ในตำแหน่งที่ว่าง   

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
 

 แจ้งผลคดี  

ตรวจสอบอัตราว่างของลูกจ้างประจำ
และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน   

ลงนามขอตรวจสอบ
อัตราว่าง ของ
ลูกจ้างประจำ และ
พฤติการณ์ทางวินัย  

ตรวจสอบอัตราว่างของ
ลูกจ้างประจำ 

และพฤติการณ์ทางวินัย  



 
 
 

ฝกจ.95 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

1 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

 

เมื่อได้รบัแจ้งผลตรวจวินัยและคดี
ดำเนินการ 

- กรณีลูกจ้างชั่วคราวมีคุณสมบัติ
ครบ จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.   
- กรณีลูกจ้างขาดคุณสมบัติ จัดทำ
หนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม  

บันทึกรายการ  
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้าง
ชั่วคราว 

- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างประจำ 

- ระบบ MIS 2 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

ลงนามในคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
และคำสั่งให้ลูกจ้าง
ชั่วคราวได้รับเงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  



 
 
 

ฝกจ.96 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  
 

19.  กระบวนงาน  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ กรณีที่อัตราว่าง          . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที   
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือ แจ้งรายชื่อ
ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณา
คัดเลือกให้จ้างเป็นลูกจ้างประจำ     
โดยระบุตำแหน่งลูกจ้างประจำที่ว่าง 
ตรวจสอบอัตราว่าง ของลูกจ้างประจำ 
และความถูกต้องครบถ้วน ของเอกสาร
หลักฐาน  

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

- พระราชบัญญัติข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. พ.ศ. 2554  
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
กำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและ
สูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558  
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ. 2562 

2 

 

 1 ชั่วโมง จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

แจ้ง สกจ.สนป. เพ่ือขอตรวจสอบอัตรา
ว่างของลูกจ้างประจำและวินัยของ
ลูกจ้างชั่วคราวรายน้ันไปยัง สกจ.สนป. 

 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

3  

 

1 วัน กรณีผลการตรวจสอบวินัยพบว่า 
ลูกจ้างชั่วคราวมีประวัติคดีอาญา 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 
เพ่ือขอตรวจสอบผลคดีไปยังสถานี
ตำรวจเจ้าของคดี 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

ตรวจสอบอัตราว่าง 
ของลูกจ้างประจำ 
และความถูกต้อง
ครบถ้วน  ของ
เอกสารหลักฐาน    

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 



 
 
 

ฝกจ.97 
 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

4 

 

 

 

 

 

1 วัน   
 

เมื่อได้รบัแจ้งผลการตรวจสอบวินัยและ
คดีอาญาแล้ว ดำเนินการ 

- กรณีลูกจ้างชั่วคราวมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ลงนามในคำสั่งจ้าง และแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจำ  
- กรณีลูกจ้างชั่วคราวขาดคุณสมบัติ 
จัดทำหนังสือเสนอ ล.สจส. ลงนาม  
แจ้งส่วนราชการเจ้าสังกัด  
 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

5 

 

 

 

 

 

 1 วัน   เวียนแจ้งคำสั่งจ้างและแต่งต้ัง
ลูกจ้างประจำ ไปยังส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง และ สกจ.สนป.  
 

 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

6 

  

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างชั่วคราว 

- สมุดทะเบียนคุมลูกจ้างประจำ  
- ระบบ MIS 2 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน  

  

 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

บันทึกรายการ 
 



ฝกจ.98 
 

 

 

 

20.  กระบวนงาน การพิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

1 ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

30 นาที 
 

 

 

1 คน 

  

 

   

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เวียนหนังสือ กทม.  
เรื่อง การพิจารณาเลื่อน 

ขั้นค่าจ้าง 

ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องและจัดส่งข้อมูล
มายัง สก.สจส. 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างเสนอ 

ผอ.สจส. 

  ลงนาม 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ทั้งระดับ สจส. และสก.สจส. ไปยัง        
ผู้มีชื่อในคำสั่งเพ่ือทราบ 



ฝกจ.99 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

10 วัน 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

   

 

5  วัน 
 

1 คน 

 

 

 

 
 

    

 

2 ชั่วโมง 
 

1 คน 
     

 

2 วัน 

 

1 คน 
 

 

    

 

 

 

เอกสารประกอบ 

 

ตรวจสอบ 

ประชมุคณะกรรมการฯ 

- ระดับ สจส. 
- ระดับ สก.สจส. 

รวบรวมข้อมลูจากทุกส่วนราชการ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการฯ
พิจารณา 
 

 

เอกสารประกอบ 

จัดทำรายงานการประชุมและ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

เลื่อนขั้นค่าจ้างเสนอ 

  ลงนาม 

  
พิจารณา 



ฝกจ.100 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

15เดือน 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

2 วัน 

 

1 คน 

     

 

 

3 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำ 

- ร่างคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

- ร่างคำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

- ร่างคำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับ
เงินค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 

เมื่อได้รบัแจ้งโควตาการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างจาก สกจ.สนป.  จัดทำคำสั่ง
และหนังสือเสนอ 

ลงนาม
ใน 

  คำสั่ง

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.101 
 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

5 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

บันทึกรายการ 
- ก.ก. 1 

- ทะเบียนลูกจ้างประจำ กทม. 
- MIS 2 



ฝกจ.102 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 
 
 

 

20.  กระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

แจ้งแนวทางการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
เพ่ือให้ทุกส่วนราชการดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง และจัดส่งข้อมูลมายัง สก.สจส. 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าจ้างเสนอ ผอ.สจส.ลงนาม 

   

นักทรัพยากรบุคคล 

  

 

3 

  

30 นาที 
 

เพ่ือแจ้งผู้มีรายชื่อในคำสั่งทราบ 

 

 

 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

  

 

 

เวียนหนังสือ กทม. 
เรื่อง การพิจารณา
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณา 

เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ  



ฝกจ.103 
 

 

 

 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลการพิจารณา 

เลื่อนขั้นค่าจ้างที่ทุกส่วนราชการ 

จัดส่งว่า มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

 

   

 

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

 - ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ.2562 

- ข้อบังคับกทม.ว่าด้วยการ
กำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุด
และสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 
2558 

- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของ กทม. ได้รับ
อัตราค่าจ้างต่ำกว่าอัตรา
ค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งที่
ได้รับแต่งต้ังในแต่ละระดับ 
พ.ศ. 2560 

 

 

5 

  

 

5 วัน 

 

รวบรวมข้อมลูจากทุกส่วนราชการ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการฯ  ระดับ 

สจส. และ สก.สจส. พิจารณา 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

ตรวจสอบข้อมูลการ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง        

รวบรวมข้อมลูเพ่ือ
นำเสนอคณะกรรมการฯ  



ฝกจ.104 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

6 

  

2 ชั่วโมง 
 

เพ่ือพิจารณาบุคคลผู้เสนอให้ได้รับ 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างให้เป็นไปด้วยความ
โปร่งใส เป็นธรรม และถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

7 

  

 

2 วัน 

 

สรุปรายงานการประชุมรายชื่อผูส้มควร
ได้รับการเสนอชื่อให้เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
หน่ึงขั้นตามจำนวนโควตาของหน่วยงาน   
จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา         
เรื่องดังกล่าวและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือนำส่ง สกจ. 
 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

8 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 

ร่างคำสั่งประกอบด้วย 

- คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

- คำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

- คำสั่งให้ลูกจ้างประจำได้รับเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

9 

  

2 วัน 

 

เมื่อได้รบัแจ้งโควตาการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
จาก สกจ.สนป. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สจส. ลงนาม 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ และหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณา 

ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำ 
ร่างคำสั่ง 
 

ประชมุคณะกรรมการฯ 
ระดับ สจส. และ สก.สจส. 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  



ฝกจ.105 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

10 

  

 

3 วัน 

 

เวียนคำสั่งดังกล่าวไปยังส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

11 

  

 

5 วนั 

 

 

บันทึกข้อมูล 

- ก.ก.1 

- ทะเบียนลูกจ้างประจำ กทม. 
- MIS 2 

 

   

 

เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 



ฝกจ.106 
 

 
 

 

21.  กระบวนงานการจัดทำและควบคุมทะเบียนประวัติรวมทั้งแฟ้มประวัติของลูกจ้างประจำ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

30 นาที 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 
    

 

 

 

 

10 นาที 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เกี่ยวกับหลักฐานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รบัการจ้างและ
แต่งต้ังเป็นลูกจ้างประจำ
ลูกจ้างประจำ 

 

จัดทำทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ
จำนวน 3 ชุด 

ลงนาม 

ส่งทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ
พร้อมแฟ้ม  จำนวน 1 ชุด 

(เก็บรักษาไว้ที่ สจส. จำนวน 1 ชุด) 
และส่งสถาบันฯ จำนวน 1 ชุด 

ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.107 
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการต่าง ๆ ในทะเบียน
ประวัติลูกจ้างประจำให้ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน 



ฝกจ.108 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 
 

21.  กระบวนงานการจัดทำและควบคุมทะเบียนประวัติรวมทั้งแฟ้มประวัติของลูกจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

เมื่อได้รบัเอกสารหลักฐานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รบัการจ้าง และแต่งต้ังเป็น
ลูกจ้างประจำ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

- หนังสือ กทม. ที่ กท 
0302/2592 ลว. 1 ธ.ค. 36 

- หนังสือ กทม. ที่ กท 
0302/110 ลว. 22 ม.ค. 42 

- หนังสือ กทม. ที่ กท 
0302/1163 ลว. 2 ก.พ. 42 

- หนังสือ กทม. ที่ กท 
0302/1453 ลว. 9 ก.พ. 42 

- หนังสือ กทม. ที่ กท 
0302/1357 ลว. 10 ก.พ. 43 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ
เสนอ ผอ.สจส. ลงนาม จำนวน 3 ชุด 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

3 

 

 

 

 

 

 

10 นาที ส่งแฟ้มประวัติลูกจ้างประจำไปยัง สกจ. 
สนป. จำนวน 1 ชุด และเก็บรักษาไว้ที่ 
สจส. จำนวน 1 ชุด และส่งสถาบันฯ  
จำนวน 1 ชุด 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

4  15 นาที บันทึกรายการต่าง ๆ ในทะเบียนประวัติ
ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

  นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

   ตรวจสอบ 

 

จัดทำทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจำ  

ส่งแฟ้มประวัติลูกจ้างประจำ 

บันทึกรายการ 



ฝกจ.109 
 

 
 

 

22.  กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ. 18)                  . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

15วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบและจัดทำบัญช ี

ถือจ่ายฯ  
 

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 

ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 

 ตรวจสอบและ
เสนอ ป.กทม. ลง
นามในบัญชีถือ
จ่ายฯ 

จัดทำหนังสือเวียนบัญชี
ถือจ่ายฯ ไปยัง
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.110 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 
 

22.  กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ. 18)                  . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15วัน 

 

 

ตรวจสอบและจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ  

   

 

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

หนังสือ กกจ. ที่ กท 
0302/8157 ลว. 19 

ส.ค. 36 

 

 

2 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

เพ่ือส่งบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำไปยัง กกจ. สนป. 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

จัดทำหนังสือเวียนบัญชีถือจ่ายฯ ไปยัง
หน่วยงาน / ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

   

 

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

 

 

    ตรวจสอบ  
 

 

    จัดทำหนังสือเสนอ 

 

   เวียนหนังสือ  
 



ฝกจ.111 
 

 

 

 

23.  กระบวนงานการลาออกจากราชการของลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร               . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

15 นาที 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

1ชั่วโมง 1 คน  

 

 

 

 

 

    

30 นาที 
 

1 คน      

10 นาที 1 คน  

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งหนังสือขอ
ลาออกจากราชการ
ของลูกจ้างชั่วคราว 

แผนผังกระบวนงาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

และเอกสารหลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ และคำสั่ง
อนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราวลาออก  

ลงนาม 

 

เวียนสำเนาคำสั่ง 

บันทึกรายการในสมุดคุม
ทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว 
และระบบ MIS 2 

ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วน 

ทีเกี่ยวข้อง 



ฝกจ.112 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

 

 

 

23.  กระบวนงาน การลาออกจากราชการของลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร               . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งว่า ลูกจ้าง
ชั่วคราวประสงค์ขอลาออกจากราชการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
เอกสารหลักฐาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

 

2 

  

 

1ชั่วโมง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม        
ในคำสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราว
ลาออกจากราชการ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

- ข้อบังคับ  กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

 

 

 

3 

  

 

30 นาที 
 

 

 

เวียนแจ้งคำสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างชั่วคราว
ลาออกจากราชการ ไปยังส่วนราชการ
เจ้าสังกัด สกจ. สนป. และส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

4 

 

 

 

 

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดคุมทะเบียนลูกจ้างชั่วคราว 

- MIS 2 

  นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

  

 

 

 

    ตรวจสอบ 

 

    จัดทำหนังสือเสนอ 

 บันทึกรายการ 

     เวียนแจ้งคำสั่ง 



ฝกจ.113 
 

 

 

24.  กระบวนงานการลาออกจากราชการของลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร               . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

15 นาที 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

1ชั่วโมง 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 1 คน  

 

 

 

 

    

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

จัดส่งหนังสือขอ
ลาออกจากราชการ
ของลูกจ้างประจำ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารหลักฐาน 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอและ
คำสั่งอนุญาตให้
ลูกจ้างประจำลาออก 

ลงนาม 

 

       เวียนแจ้งคำสั่ง  
ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.114 
 

 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกจ. 

 

 

 

10 นาที 
 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการ 

- สมุดคุมทะเบียน
ลูกจ้างประจำ 

- ทะเบียนลูกจ้างประจำกทม. 
- ระบบ MIS 2



ฝกจ.115 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

 

 

 

24.  กระบวนงานการลาออกจากราชการของลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร               . 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

  

15 นาที 
 

เมื่อส่วนราชการมหีนังสือแจ้งว่า 
ลูกจ้างประจำประสงค์ขอลาออกจาก
ราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารหลักฐาน 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

 - ข้อบังคัง กทม. ว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

 

 

2 

 

 

 

1ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

ในคำสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างประจำลาออก
จากราชการ 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

3 

  

30 นาที 
 

เวียนแจ้งคำสั่งอนุญาตให้ลูกจ้างประจำ
ลาออกจากราชการไปยังส่วนราชการต้น
สังกัด และที่เกี่ยวข้อง และส่ง สก.สนป. 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

  

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 
 

บันทึกรายการ 
- สมุดคุมทะเบียนลูกจ้างประจำ 
- ทะเบียนลูกจ้างประจำ กทม. 
- ระบบ MIS 2 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

ชำนาญงาน 

 

  

 

    ตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือเสนอ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

บันทึกรายการ 



ฝกจ.116 
 

 
 

 

25.  กระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สนค. สงม. สกก. กกจ. 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

2 คน 

     

30 นาที 1 คน   

 

   

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

เวียนหนังสือ กทม.  
เรื่อง การพิจารณาเลื่อน 

เงินเดือนข้าราชการ 

ดำเนินการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้องและจัดส่ง 
ข้อมูลมายัง สก.สจส. 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

- ระดับ สจส. (ผอ.สจส. ลงนาม) 
- ระดับ สก.สจส. (ล.สจส. ลงนาม) 

ลงนาม 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ทั้งระดับ สจส. และสก.สจส.ไปยัง        
ผู้มีชื่อในคำสั่งเพ่ือทราบ 

เริ่ม 



ฝกจ.117 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สนค. สงม. สกก. กกจ. 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

5  วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

4 ชั่วโมง 

 

 

2 คน 

     

 

 

2 วัน 

 

 

2 คน 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 
 

ตรวจสอบ 

ประชมุคณะกรรมการฯ 

- ระดับ สจส. 
- ระดับ สก.สจส. 

รวบรวมข้อมลูจากทุกส่วนราชการ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการฯ
พิจารณา 
 

เอกสารประกอบ 

จัดทำรายงานการประชุมและ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 

ลงนาม 

พิจารณา 



ฝกจ.118 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สนค. สงม. สกก. กกจ. 

 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

1 คน 

     

 

 

 

3 วัน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

 

 

ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำ 

- ร่างคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 
- ร่างคำสั่งให้ข้าราชการได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษและได้รับเงิน 

เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 

เมื่อได้รบัแจ้งโควตาการเลื่อน
เงินเดือนจาก กกจ.สนป.จัดทำ
หนังสือเสนอ 

ลงนาม
ใน
คำสั่ง
  คำสั่ง

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
ดำเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 



ฝกจ.119 
 

 

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สนค. สงม. สกก. กกจ. 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

 

2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการ 
- ก.ก.1ข้าราชการ กทม. 
- MIS 2 

เสร็จสิ้น 



ฝกจ.120 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
 
 

 
 

 

25.  กระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

แจ้งแนวทางการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการเพ่ือให้ทุกส่วนราชการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และจัดส่ง
ข้อมูลมายัง สก.สจส. ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

   

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ประกอบด้วย  
- ระดับ สจส. (ผอ.สจส. ลงนาม) 
- ระดับ สก.สจส. (ล.สจส. ลงนาม) 

   

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 
 

3 

  
 

30 นาที 
 

 

เพ่ือแจ้งผู้มีรายชื่อในคำสั่งทราบ 

 

 
 

   

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

รับ และเวยีนหนังสือ 
กทม.เรื่อง การ
พิจารณาเลื่อน
เงินเดือน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

เวียนแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ  

 

เริ่ม 



ฝกจ.121 
 

 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ตรวจสอบข้อมูลการพิจารณา 

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ทุกส่วน
ราชการจัดส่งให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบการประเมินประสิทธภิาพ
และประสิทธิผลการปฏบิัติงานของ 
ข้าราชการตามระบบเปิดให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552  
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554    
ลว. 18 ส.ค. 54 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ.          
ที่  นร 0708.1/ว5                 
ลว. 2 ส.ค. 44 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 3 /2555 

ลว.15 มี.ค.2555 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4 /2557 

ลว.27 มี.ค.2557 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ. 
2550 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

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

 

 

 

      

 

 

 - มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2560 

เมื่อ 20 เม.ย.2560 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 5/2560 

เมื่อ 18 พ.ค.2560 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 7/2558 

เมื่อ 16 ก.ค.2558 
 

 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 



ฝกจ.122 
 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

5 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 
 

7 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 

 

 

 
 

4 ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 เดือน 

 
 

รวบรวมข้อมลูจากทุกส่วนราชการ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการฯ  ระดับ 

สจส. และ สก.สจส. พิจารณา 

 

 
เพ่ือพิจารณาบุคคลผู้เสนอให้ได้รับ 

การเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปด้วย 

ความโปร่งใส เป็นธรรม และถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ ์

 

- สรุปรายงานการประชมุรายชื่อ 

ผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อให้เลื่อน
เงินเดือนตามจำนวนโควตาของ
หน่วยงาน จัดทำหนังสือแจ้งผล 

การพิจารณาเรื่องดังกล่าวและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำส่ง กกจ. 
 
 

ร่างคำสั่งประกอบด้วย 

- คำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการค่าจ้าง 

- คำสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ 

- คำสั่งให้ข้าราชการได้รบัเงินเพ่ิม 

การครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือ
ค่าครองชีพ 

   

 
 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

 

 
 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญ 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ และหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณา 

ตรวจสอบข้อมูลและจัดทำ 
ร่างคำสั่ง 
 

รวบรวมข้อมลูเพ่ือ
นำเสนอคณะกรรมการฯ  

 

ประชมุคณะกรรมการฯ  
ระดับ สจส. และ สก.สจส. 



ฝกจ.123 
 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

9 

  

2 วัน 

 

เมื่อได้รบัแจ้งโควตาการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการจาก กกจ.สนป. จัดทำหนังสือ
เสนอ ผอ.สจส. ลงนามในคำสั่งที่
จัดเตรียมไว ้

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

10  3 วัน เวียนคำสั่งดังกล่าวไปยังส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

11  2 วัน บันทึกข้อมูล 

- ก.ก.1 

- MIS 2 

  เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส.  



ฝกจ.124 
 

 

 

26.  กระบวนงาน การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18)กรุงเทพมหา. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
กกจ. 

 

 

 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

1 ชั่วโมง 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

ตรวจสอบและจัดทำ 

บัญชีถือจ่ายฯ  
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 

ลง
นาม 

แผนผังกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
และเสนอ 
ป.กทม.  ลง
นามในบัญชี
ถือจ่ายฯ

จัดทำหนังสือเวียนบัญชีถือจ่ายฯ ไป
ยังหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เสร็จ
สิ้น 

เริ่ม 



ฝกจ.125 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 
 

26.  กระบวนงาน  การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18)กรุงเทพ. 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เดือน 

 

 

 

 

ตรวจสอบและจัดทำบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ 

   

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

- หนังสือ ที่ กท0404/ 
15042  ลว. 16พ.ย.2555 

- คำสั่ง กทม.ที่ 4084/ 
2524 ลว.12 พ.ย.2524 

 

2 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

เพ่ือส่งบัญชีถือจ่ายเงินดือนข้าราชการ
เสนอไปยัง กกจ. สนป. เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชั่วโมง 
 

จัดทำหนังสือเวียนบัญชีถือจ่ายฯ ไปยัง
หน่วยงาน / ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

   

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ / 
ชำนาญการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ  
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 

 

เวียนหนังสือ  
 

 

เริ่ม 

เสร็จสิ้น 



 

ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 

  



 

 

 

หน่วยงาน....ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ... 
พันธกิจ/ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

จัดทำงบประมาณ บริหารงบประมาณ 
และติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

 

กระบวนงานการเงินและ
งบประมาณ 

มีจุดเริ ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณหลักเกณฑ์ และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ  การจัดทำคำขอ/รวบรวม/ตรวจสอบ
กลั่นกรองคำของบประมาณ บันทึกคำขอตั ้งงบประมาณใน
ระบบ MIS การเสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ การส่ง    

คำของบประมาณ  การประชุมชี้แจงคำของบประมาณ โดยนำ
ข้อบัญญัติงบประมาณมาบริหารการใช ้จ ่ายงบประมาณ 

รายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล และการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 

ตารางท่ี 1 



 

 

พันธกิจ/ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
ดำเนินการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และบริหาร
พัสดุ 

 

กระบวนงานพัสดุ     1 . กระบวนงานย่อยการจ ัดซื ้อจัดจ ้าง โดยมี
จุดเริ ่มต้นจากการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและเงิน
ประจำงวด จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง ประมาณการรายละเอียด พร้อม
เห็นชอบ และดำเนินการซื้อหรือจ้างตามวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ลงนามใบสั่งซ ื ้อสั ่งจ้าง/สัญญา 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และจัดทำใบขอเบิกในระบบ    

MIS๒ 

         2 . กระบวนงานย ่อยพ ัสดุ  การเบ ิกจ ่ายพัสดุ           
มีจุดเริ ่มต้นจากการจัดทำใบขอเบิกพัสดุ เบิกพัสดุจากกอง
ทะเบียนทรัพย์สิน เก็บรักษาพัสดุ บันทึกข้อมูลการรับ และจ่าย
พัสดุ การคุมทะเบียนทรัพย์สิน เริ่มจากการจัดซื้อ/รับโอน/รับ
บริจาค ลงทะเบียนคุม คิดค่าเส ื ่อมราคา รวบรวมรายงาน
ทรัพย์สิน และเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบพัสดุ และรายงาน
พัสดุประจำปี ดำเนินการจำหน่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 



 

 

พันธกิจ/ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานด้านการรับเงิน การจ่ายเงิน 
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
โปร่งใส   ตามระเบียบ กฎหมาย  

กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน           1. กระบวนงานย่อยการรับเง ินและเก็บรักษาเงิน     
มีจุดเริ่มต้นจากการรับเงิน พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน และใบนำฝาก
ธนาคาร นำเงินฝากธนาคาร ปิดประมวลผลรับเงิน จัดทำใบ
นำส่งเงิน จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน  เสนอหัวหน้า
ฝ่ายการคลังลงนาม และสิ้นสุดที่พิมพ์รายงานยอดเงินที่เก็บ
รักษาประจำวันให้คณะกรรมการรักษาเงินลงนาม และรายงาน
ผู้อำนวยการสำนักทราบ 

  2. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินมีจุดเร่ิมต้นที่ รับ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน รับโอนเงินจากกองการเงิน  เตรียมจ่ายเงินใน
ระบบ MIS  เขียนเช็คนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม จ่ายเงินให้แก่ผู้
มีสิทธิรับเงิน ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวันและใบโอนเงิน
เพื่อลงบัญชี และจัดส่งฎีกาคืนกอง 
   3. กระบวนงานย่อยการถอนเง ินนอกงบประมาณ   

มีจุดเริ ่มต้นจากการรับเรื ่อง ตรวจสอบ จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ถอนเงิน จัดทำใบขอเบิก ทำหน้าฎีกา  อนุมัติฎีกา แจ้งบริษัท/
ห้าง/ร้าน/บุคคล มารับเงินคืน จัดเก็บฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 



 

 

พันธกิจ/ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้
เป็นไปตามกฎระเบียบ และแนวทางที่
เกี่ยวข้อง 

กระบวนงานตรวจสอบ 

 

มีจุดเริ ่มต้นจากการรับและตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎทรวงฯ 
ข ้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ     
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ บันทึกอนุมัติใบขอเบิก และ
พิมพ์หน้าฎีกา ส่งเจ้าหน้าที่หักเงินงบประมาณ เพื่อนำเสนอ
หัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม และเสนออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ 

 

 

 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 

ปฏิบัติงานด้านบัญชีให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ 

 

กระบวนงานบัญชี มีจุดเริ ่มต้นจากการรับและตรวจสอบเอกสารการรับเงินและ
จ่ายเงินการบันทึกรายการทางบัญชีในระบบ MIS การจัดทำ
รายงานยอดเง ินที ่ เก ็บรักษาประจำวัน การจัดทำรายงาน
ทางการเง ินประจำเดือนและประจำปี การเสนอรายงาน
ทางการเงินประจำเดือนและประจำปี และสิ้นสุดที่การรายงาน
ท า ง ก า ร เ ง ิ นป ร ะ จ ำ เ ด ื อ นแ ล ะป ร ะจ ำ ป ี  เ ส นอ ป ลั ด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบภายใน  กองบัญชี    
สำนักการคลัง และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 

 



กระบวนการงบประมาณ                                                                                                                                                           ตารางที่ 2 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ                   ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 

 

 

   - มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตาม   
     ภารกิจและการดำเนินงานโครงการ / กิจกรรมต่างๆ  
     ของหน่วยงาน 

 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 
  และประชาชนได้รับงบประมาณตามความจำเป็น   
  และตามความต้องการ 

- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

 

-  การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
มีเหตุผลและความจำเป็นที่ชัดเจนตามลำดับ 

ความต้องการ เอกสารครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

-   การบริหารงบประมาณ เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ และดำเนินการตามแผนงาน/งาน/
โครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 

-   การรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี เป็นไปตามแนวทางที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ - 
รายจ่าย และ การปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตาม    
ความจำเป ็น และแล ้ว เสร ็จตาม
ปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 

 - ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม 

    ความต้องการอย่างเพียงพอต่อ 

    การปฏิบัติงานและการดำเนินงาน   
    โครงการ / กิจกรรมต่าง ๆ             
    ของหน่วยงาน 

- เป็นประโยชน์แก่ประชาชน 

ทุกภาคส่วนและกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

  ภายใน   ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคำขอ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี
แล้วเสร็จตามกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของแผนงาน/
งาน/โครงการ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานฐานะเงินงบประมาณ
แล้วเสร็จตามกำหนด 

 



กระบวนการการเงิน  
                                                                                                                                                            

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 

- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดสำนักการจราจรฯ 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ 

- เจ้าหน้ี 

- ประชาชน 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดสำนักการจราจรฯ 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 

- สถาบันการเงิน 

- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ 

- เจ้าหน้ี 

- ประชาชน 

 

- รับ – จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 

 

 

 

 

 

 

- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ – จ่ายเงิน 

- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

 

-  การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่กรุงเทพมหานคร
ต้องได้รับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 

-  การจ่ายเงินถูกต้องตามเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภท 

-  มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ – จ่ายเงินเป็น
ประจำทุกวัน  

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 

  การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 

  เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ   
  การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ 

  ที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 

- ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ 

ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบ ัติ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา    
 และถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ภายใน ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับเงิน
และการเบิกจ่ายเงินมีการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ไม่มี
ข้อร้องเรียนและทักท้วงจาก 
ผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานการรับ-จ่ายเงินทัน
ภายในเวลาที่กำหนด 



กระบวนการบัญชี  
                                                                                                                                                            

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 

- สำนักการจราจรและขนส่ง 

- สำนักการคลัง 
 

 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
- สำนักการจราจรและขนส่ง 

- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก
บัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและ
ประจำปี ทันภายในกำหนด 

 

 

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิง
ได้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 

 

 

 

-  การบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ตามคู่มือ
การบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร 

-  การจัดทำรายงานทางการเง ินเป็นประจำทุก            
สิ้นเดือน และประจำปีทันภายในกำหนดเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
 

- ถูกต้องและเป็นไปตามคู่มือการ
บันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 

- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้อง     
 เชื่อถือได้ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ภายใน ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของรายการ
บัญชีได้รับการบันทึกครบถ้วน 
ถูกต้องทุกรายการ และเป็น
ปัจจุบัน 

- ร้อยละ 100 ของรายงาน
ทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จ
ทันภายในเวลาที่กำหนด 

 

 



 

กระบวนการตรวจสอบ  
                                                                                                                                                            

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

- สำนักการคลัง 

 

- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 

 

 

- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง      
ตามระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 

 

-  การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก
จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและทุกประเภทถูกต้อง
ครบถ้วน ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 

  การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 

  เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ   
  การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ 

  ที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงต่างๆ 

- ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ 

ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบ ัติ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลาและ   
  ถูกต้องตามระเบียบ 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ภายใน ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงิน ได้รับ
การตรวจสอบครบถ้วน 
ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 

 

 

 



 

 

กระบวนการพัสดุ  
                                                                                                                                                            

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

 

 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 
- สำนักการคลัง 
- บริษัท ห้าง ร้าน ซึ่งเป็นผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง                   
แล้วแต่กรณี 

 

- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตามความ
ต้องการ 

- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณ           
ที่ได้รับ และถูกต้องตามระเบยีบที่กำหนด 

- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ 

 

- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป็นธรรม 

 

 

 

 

-  การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วนตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน และจัดทำรายงาน
ทรัพย์สินประจำปีแล้วเสร็จทันภายในเวลา              
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 

  การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 

  เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ   
  การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ 

  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ   
  การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

  การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฎกระทรวงต่างๆ 

- ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ 

  ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และ   
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส คุ้มค่า    
  ประหยัด และเป็นธรรม 

- เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน              
และกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ภายใน ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหา
พัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สิน        
มีการบันทึกทะเบียนคุม และ
จัดทำรายงานได้ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่กำหนด 



 

ฝกค.1 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

     54. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 

     1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการใน สจส 

1 สัปดาห์ ๑ คน  

 
 

 
 

   

30 วัน 1 คน 

     

2 สัปดาห์ 1 คน 

 
  

    ไม่ใช ่

 

  

 

  
                                      ใช ่
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำของบและแบบคำขอตั้ง 
งบประมาณ ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

แจ้งหรือส่งเรื่อง
ใหส้่วนราชการ
แก้ไข 

คณะกรรมการพิจารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณของหน่วยงาน

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

     เร่ิม 

-รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 

-สำเนาแจ้งส่วนราชการใน สจส. 

A 



 

ฝกค.2 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

     1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการใน สจส. 

 
 
1 สัปดาห์ 

 

 

 

1 คน 

     

 
 
 
1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

 

 
 

1 คน 

     

 

 

 

 

 
 

- รวบรวมคำขอ งบประมาณตามแบบ ง.๑๐๑ ,ง.๑๐๒  
- ส่งคำขอตั้ง งบประมาณ ให้ สำนักงบประมาณ กทม. 

    
เสนอ 

 พิจารณา    
ดำเนินการ 

ลงนามใน
หนังสือส่งคำ

ขอตั้ง 
งบประมาณ 

     จบ 

 ส่งข้อบัญญัติ 
งบประมาณให้

หน่วยงาน 

 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงาน บันทึกรายการคำของบในระบบ
MIS๒ บันทึกคำของบประมาณของ สจส.  



 

ฝกค.3 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

๑ วัน ๑ คน  

 
 

 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

  

  

                                             ไมใช ่

         
 

 

 ใช ่

    

1 ชม. 1 คน 

 
 
 
 

    

 
 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
หน่วยงานแก้ไข 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ/

เอกสาร 

-รับข้อบัญญัติ งบประมาณ 

-รับเรื่องจากส่วนราชการ 

     เร่ิม 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 



 

ฝกค.4 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 

 
 

30 นาที 

 

 
 

1 คน 

 

 
 

 
 

   

 

 
 

30 นาที 

 

 
 

1 คน 

  

  

         
 

 

  

 
 

    
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแบบ ง.301 ข-ง.304 
เสนอ 

ลงนามในแบบ 
ง.301ข-ง.304 

สำนักงบประมาณ
พิจารณาดำเนินการ 

ไม่ใช ่

ใช ่

สำนักงบประมาณ กทม. แจ้งการอนุมัติ                    
บันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ 

แจ้งเร่ืองให้ส่วน
ราชการด าเนินการ 

     จบ 

A 



 

ฝกค.5 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

๓๐ นาที 1 คน  

 
 

 
 

   

๒๐ นาที 1 คน 

     

3 ชม. 1 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

หักงบประมาณ 

  ควบคุมการใช้จ่ายตาม
งบประมาณ 

 

เริ่ม 

ประชุมคณะทำงานเพื่อ
ติดตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

B 

A 



 

ฝกค.6 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

2 วัน ๑ คน  

 
 

 

 
 

   

2 วัน ๑ คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ทราบรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ
ประจำปี 

ทราบและลงนาม
หนังสือส่ง

รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ

ประจำปี 

 

  จัดทำรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ ประจำปี ส่งให้
กองบัญชี สำนักการคลัง 

      รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี         

(ทุกวันท่ี 1 ของเดือน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนามถึงสำนักงบประมาณฯ) 

  จัดส่งส่งรายงาน
รายจ่ายตาม

งบประมาณประจำปี 

ให้กองบัญชี        
สำนักการคลัง 

จบ 

B 

ใช ่

เสนอ 

ทราบและลงนาม
หนังสือรายงานผล
การดำเนินงานฯ 

  จัดส่งรายงานผล
การดำเนินงานให้

สำนักงบประมาณ ฯ 

 

  เวียนแจ้งให้ส่วน
ราชการทราบ 

 



 

ฝกค.7 

 

แผนผังกระบวนงาน 4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
    4.1 กรณีก่อหน้ีผูกพัน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

     

15 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน 

     

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

  แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของรายการกนัเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

 

ไม่ใช่ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

 

A 



 

ฝกค.8 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
    4.1 กรณีก่อหน้ีผูกพัน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
2 วัน 

 
1 คน 

 

 
 

 
 

   

       

8 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

จัดทำแบบ  ก.  และแบบ ข. 
 

      นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบ  
และลงนาม  แบบ ก  แบบ  ข.  พร้อมเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนามใน แบบ ข. และหนังสือ
ถึงกองการเงิน  สำนักการคลัง  พร้อมท้ังเวียน
สำเนาแบบ ก. แจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนัก
การจราจรและขนส่ง   
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

เสนอ 

เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ   
และ แบบ ข. 

A 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง  
ดำเนินการ  

แจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ  

จบ 



 

ฝกค.9 

 

แผนผังกระบวนงาน 4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
    4.2 กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพัน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

     

15 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน 

     

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

  แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี กรณีไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของรายการกนัเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

 

ไม่ใช่ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

 

A 



 

ฝกค.10 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
    4.2 กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพัน (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
2 วัน 

 
1 คน 

 

 
 

 
 

   

       

   3 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

จัดทำรายงานรายการท่ีขออนุมัติเบิกเหลื่อมปี 
(กรณยีังไม่ก่อหนีผู้กพัน) 

      นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลังตรวจสอบ  
พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามในรายงาน 
และหนังสอืถึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร   
 

เสนอ 

เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ   
และรายงานฯ 

A 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  
ดำเนินการ  

จบ 



 

ฝกค.11 

 

แผนผังกระบวนงาน  
5. กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

                                               สำนักการจราจรและขนส่ง  

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 

 
 

 
 

   

7 วัน 1 คน 

     

3 วัน 1 คน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

เริ่ม 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  

 

ตรวจสอบรายการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้

เบิกเหลื่อมปี  
 

ไม่ใช่ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

 

A 



 

ฝกค.12 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

5. . กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สจส 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

 
 

 
 

   

       

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
3 วัน 

 
1 คน 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

   

จัดทำแบบ  ค- ผว.กทม. (กรณีไม่ก่อหนี้) 
จัดสรุปรายการขอขยายฯ (กรณีก่อหนี้) 

 

นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลังลงนาม  
และเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

แบบ ค. – ผว.กทม. และหนังสือถึง 

กองการเงิน  สำนักการคลัง 
เพื่อขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 

 

ข.

เสนอ 

เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ 

และ แบบ ค- ผว.กทม. 

A 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง  
ดำเนินการ  

B 

รับต้นฉบับสรุปรายการขอขยายฯท่ีได้รับอนุมัติ
จากกองการเงิน  สำนักการคลัง พร้อมท้ังเวียน
แจ้งส่วนราชการและบันทึกรายการในทะเบียน
คุมงบประมาณ (แบบ ค.-ผว.กทม. กองการเงิน 
สำนักการคลัง จะอนุมัติในระบบ mis) 

 

 แจ้งเรื่องให้ส่วนราชการ
ดำเนินการ สามารถเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
ได้ถึงวันสุดท้ายของปีงบประมาณ 

 

 

จบ 



 

ฝกค.13 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 

     55. กระบวนงานพัสดุ 
 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการใน สจส 

10 นาที 1 คน 

     

10 นาที 2 คน 

     

1 วันทำ
การ 

1 คน 

      

1 วันทำ
การ 

1 คน 

     

 

 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม 

 รับเรื่องแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

ฝกค.14 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส 
ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ส่วนราชการใน สจส 

1 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 

     

1วัน 1 คน 

     

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

B 



 

ฝกค.15 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

B 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจา้งเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจา้งเห็นชอบผลการคัดเลือก  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 



 

ฝกค.16 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

รายงานตรวจรบัพัสดุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.17 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 ๒. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก  
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส ล.สจส. รผอ.สจส/ผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 

    

1 วันทำการ 1 คน 

     

1 วันทำการ 1 คน 

    

 

 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

ฝกค.18 

 

แผนผังกระบวนงาน  
 
 2. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 



 

ฝกค.19 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 2. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 

 

 

 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อ
จัดจา้งเห็นชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดย  

วิธีคัดเลือก 

C 



 

ฝกค.20 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 2. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 

รายงานตรวจรบัพัสดุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.21 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 

    

1 วันทำการ 1 คน 

     

1 วันทำการ 1 คน 

    

 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่ม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ
ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

ฝกค.22 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

3วันทำ
การ 

1 คน 

 
 
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

   

 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 



 

ฝกค.23 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

5-20 วัน
ทำการ 

1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

พิจารณา 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสารซื้อหรือจ้าง
ของหน่วยงานให้ สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

C 



 

ฝกค.24 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ไม่อนุมัติ 

 

 

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

 

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผู้มีอำนาจซื้อหรือจ้าง 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 



 

ฝกค.25 

 

แผนผังกระบวนงาน  

 3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 วัน 1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาที 1 คน 

    

10 นาที 1 คน 

    

D 

สง่มอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง

ภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพิจารณา 

 

รายงานตรวจรบัพัสดุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.26 

แผนผังกระบวนงาน  
 

4. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส เลขานุการสำนัก ผอ.สจส.รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
40 นาที 

 

 
1 คน 

    

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

    

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

    

 
  30 นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

    

 

เริ่ม 

จัดท าใบขอเบิก
พัสดุ

เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพยส์ิน 

จบ 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

เก็บรกัษาพัสดุ 

บันทึกขอ้มูล 

รบัใบเบิกจากหน่วยงาน 

บันทึกขอ้มูลการจ่ายพัสดุ 



 

ฝกค.27 

แผนผังกระบวนงาน 5. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 1 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

    

 
3 ชม. 

 
1 คน 

    

 
2 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

    

 
2 วัน 

 
1 คน 

    
 

 

6. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 

เริ่ม 

จัดซือ้/รบัโอน 

รับวัสดุ 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจ าปี 

จบ 



 

ฝกค.28 

แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

    

เริ่ม 

จัดซือ้/รบัโอน 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเส่ือมราคา
ประจ าปี 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน   
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำปี 

จบ 



 

ฝกค.29 

แผนผังกระบวนงาน 

แต่ละฝ่ายแจง้รายชื่อเจา้หน้าท่ี 
(ซึ่งไม่ใช่เจา้หน้าท่ีโดยต าแหน่ง) 

7. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส ส่วนราชการในสังกัด สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส/รผอ.สจส หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
1 คน 

     

 
5 วันทำการ 

 
 

 
1 คน 

 
 

     

     

 
40 วันทำ

การ 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

    
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนสิน้
ปีงบประมาณของทุกปี 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
ตรวจนับพัสดุตั้งแต่เริ่มได้จนถึงปีปัจจุบัน 

รายงานไม่ถูกตอ้ง 

ลงนาม ลงนาม 

จัดส่งรายงานพัสดุประจ าปี
ใหผ้อ.สนค.และผูว่้าการตรวจ
เงินแผ่นดินภายในเวลา
ก าหนด

จบ 

รายงานพัสดุประจำปี 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

หน่วยงาน จัดส่ง 
รายงานพัสดุประจำปี 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบรายงานพัสดุประจำปีของหน่วยงาน
และจัดทำรายงานพัสดุประจำปี 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ   
(ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

จัดท าหนังสือเวียนเพ่ือแจง้ฝ่าย
ต่างๆและด าเนินการประชุม 



 

ฝกค.30 

แผนผังกระบวนงาน 8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส. ส่วนราชการในสังกัด สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
  

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

     

 

เริ่ม 

ท าหนังสือแจง้หน่วยงาน
ตรวจสอบทรพัยสิ์นช ารุด
เส่ือมสภาพ

ตรวจสอบพัสดุช ารุด
เส่ือมสภาพและ

รายงาน

 คณะกรรมการหรือเจา้หน้าท่ี 

ท่ีไดร้บัการแต่งตั้งประจ าปี
ร่วมกันตรวจสอบพรอ้มรายงาน
ผลฯ

รวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้มจัดท า
รายงานพัสดุประจ าปี  

เสนอ เลขานุการส านัก 
ทราบ 

เสนอ ผอ.สจส. 
ส่งส าเนาไป สตง. 

แจง้ส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน
จัดท าหนังสือ แจง้ กรก. ตรวจ
สภาพรถและเรือที่จะด าเนินการยุบ
สภาพ

จัดท าหนังสือถึง กรก. 
ส่งหนังสือถึง กรก. 

A 



 

ฝกค.31 

แผนผังกระบวนงาน 8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส ส่วนราชการในสังกัด สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

     

 
  

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

     

3 วัน 1 คน      

 
3 วัน 

 
1 คน 

     

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
เจา้หน้าท่ีประเมินราคาข้ันต ่า 

เจา้หน้าท่ีจัดท าหนังสือขอ
เห็นชอบราคาท่ีประเมินพรอ้มขอ

อนุมัติจ าหน่าย  

กรก. จัดสง่รายงานผลการ
ตรวจสภาพรถ 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

เสนอ ล.สจส.
ลงนาม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เจา้หน้าท่ีท่ีไดร้บัแต่งตั้ง
ร่วมกันปะเมินราคาข้ันต ่า

พรอ้มรายงานผลฯ

B 

เสนอ ผอ.สจส. 
ลงนาม 



 

ฝกค.32 

แผนผังกระบวนงาน  
8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 
ฝ่ายการคลัง สก.สจส ส่วนราชการในสังกัด สจส. เลขานุการสำนัก ผอ.สจส./รผอ.สจส. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
 
 

 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

 
1 วัน 

 
1 คน 

     

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

3 ชม. 1 คน      

จัดท าหนังสือเวียนแจง้กอง
ประชาสัมพันธ์ ลงประกาศทางเว็บไซต ์

B 

เสนอ เลขานุการ
ส านัก ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

จัดท าหนังสือน าผูช้นะการประมูล
ไปช าระราคา 

เสนอ เลขานุการส านัก 
ลงนาม 

-ออกเอกสารส าคัญการรบัเงินหรือใบเสร็จรบัเงิน                                    
-จัดท าหนังสือแจง้หน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ 

ด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 

จัดท าหนังสือแจง้ กสพ. เสนอ เลขานุการส านัก 
ลงนาม 

รายงานทรพัย์สินขายทอดตลาด 
เสนอ เลขานุการ
ส านัก ลงนาม 

เสนอ ผอ.สจส. ลงนาม 

เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 

จบ 



 

ฝกค.33 

แผนผังกระบวนงาน  

56. กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน 

1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

  ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๓0 นาที ๑  คน 

  
 

   

๕ นาที ๑ คน 

  
      ไม่ถูกต้อง 
 
                   ถูกตอ้ง 

   

10 นาที 1 คน 

    

5 นาที 1 คน 

 
 

   

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 
 

   

 

 

 

ส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไข ตรวจสอบ 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  และ  ใบ
นำฝากธนาคาร 

นำเงินฝากธนาคาร 

รับเงิน 

เริ่ม 

บันทึกลงในระบบ MIS ๒ 

A 



 

ฝกค.34 

แผนผังกระบวนงาน  

 

1. กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๓ คน 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

จัดทำรายงานยอดเงินท่ีเก็บ
รักษาประจำวัน 

จัดทำใบนำส่งเงิน 
จัดส่งใบนำส่งเงินให้

กองการเงิน 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 

 



 

ฝกค.35 

แผนผังกระบวนงาน 2. กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
5 นาที 

 
1 คน 

    

๑๕ นาที ๑  คน 
 
 

   

๓ ชม. ๑ คน 

 
 

   

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 

   

๑ วัน ๑ คน 

    

๑ วัน ๑ คน 

 
 

   

 

 

 

รับโอนเงินจากกองการเงิน สำนักการคลัง 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จบ 

       เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เริ่ม 

สง่ฎีกาคืนหน่วยงาน 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงินประจำวันและใบ
โอนเงินเพื่อลงบัญชี 

 



 

ฝกค.36 

แผนผังกระบวนงาน  
 
3. กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 

   

20 นาที 1 คน   

                                 ไม่ถูกตอ้ง 
 

 

                   
               ถกูต้อง 

 

 
  

 
40 นาที 

 
            1 คน 

 
 
  
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

ส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไข 

 

๑.จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ถอนเงิน 

๒.จัดทำใบขอเบิก        
๓.ทำหน้าฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

 

เริ่ม 

A 

ลงนามใบถอนเงินฝากธนาคาร 

 



 

ฝกค.37 

แผนผังกระบวนงาน  

 
 

3. กระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รอง ผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

 
 
 
  

 

   

20 นาที 1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

20 นาที 1 คน 

 
 
 
 

   

 

 
 

 

แจ้งหรือส่งเรื่อง
ให้ส่วนราชการ

แก้ไข 

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/บุคคล 
มารับเงินคืน 

จบ 

จัดเก็บฎีกา 

 

ไม่ใช่  

ลงนามอนุมัติ 
ใบขอเบิก 

 

ลงนามอนุมัติ 
ฏีกา 

A 



 

ฝกค.38 

แผนผังกระบวนงาน  

 

57. กระบวนงานตรวจสอบ 

1. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
20 นาที 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

4 ชม. 1 คน 

 
    ไม่ใช่      
                                                    
 

                              
                           ใช ่

 
 

  

 
15 นาที 

 
1 คน 

 
 

   

1-3 ชม. 
 

1 คน 
 

    

 

 

 ตรวจสอบ 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 

เริ่ม 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
ส่วนราชการแก้ไข 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 

จบ 

รับเรื่อง 

อนุมัติใบสำคัญ
ผลัดส่งฎีกา 

 



 

ฝกค.39 

แผนผังกระบวนงาน  

 

2. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน(คน) 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที 1 คน  
 

   

 
50 นาที 

 

 

 
1 คน 

  
  

 

                              
 

   

 
10 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

   

 
1 ชม. 

 
      1 คน 

 
 

   

 
1 ชม. 

 
 
      1 คน 

    

 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้ส่วน
ราชการแก้ไข ตรวจสอบ 

เริ่ม 

เสนอ 

รับใบขอเบิกเงิน 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

ไม่ใช่ 

  ใช่ 

ลงลายมือชื่อ 

หน่วยงานคลัง 
อนุมัติฎีกา จัดส่งฎีกาให้กองการเงิน

ดำเนินการ 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งฎีกา 

จบ 



 

ฝกค.40 

แผนผังกระบวนงาน  

 

3. กระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดชื้อ-จัดจ้าง 
 

 

ระยะเวลา 

 

จำนวน(คน) 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 

   

1 วัน 

 

 

1 คน   
            ไม่ใช ่

 

                              
                            ใช ่

   

10 นาที 1 คน  
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 
      1 คน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเรื่อง
แก้ไข 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

       เสนอ ลงลายมือชื่อหน่วยการคลัง 

จบ 

รับใบขอเบิก
เบิกเงิน 

จัดส่งหน้าฎีกาให้กอง
การเงินดำเนินการ 

อนุมัติฎีกา 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 



 

ฝกค.41 

แผนผังกระบวนงาน  

58. กระบวนงานบัญชี 

         1. กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 
 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการจราจรแลขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน  

 

   

15 วัน 2 คน 

 

 

   

30 วัน 2 คน 

 

 

   

30 วัน 2 คน 

 

 

  

 

 

 

1 วัน 1 คน 

 

 

   

 

 

เริ่ม 

          การบันทึกบัญชี 

 ปิดบัญชี 
 

    การจัดทำรายงานงบการเงิน 

 

พิจารณาผ่านเรื่องการจัดทำ
รายงานงบการเงิน 

เสนอ 

 

จบ 

รับเอกสาร 
 

จัดส่งรายงานงบการเงินให้
ปลัดกรุงเทพมหานคร, ผอ.
สำนักงานตรวจสอบภายใน, 
ผอ.กองบัญช,ี ผู้ว่าการตรวจ

เงินแผ่นดิน ดำเนินการ 

ลงนามหนังสือ
การจัดทำรายงาน
งบการเงิน 



 

ฝกค.42 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 

          2. กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 
 

 

ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

ฝ่ายการคลัง สก.สจส. เลขานุการสำนัก 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการคลัง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

        ไม่ใช ่

 

 

                     ใช ่

   

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

  

1-2 วัน 1 คน 

 

 

 

   

1 วัน 1 คน 

    

 

แจ้งเรื่อง
แก้ไข 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

         เก็บฎีกา 

จบ 

เสนอ 
พิจารณาผ่านเรื่องรายงาน

งบเดือน 

รับเอกสาร 
 

จัดส่งรายงานงบเดือนให้
สำนักตรวจสอบดำเนินการ 

 

ลงนามหนังสือ
รายงานงบเดือน 

การจัดทำรายงานงบเดือน 



 

ฝกค.๑ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
๑. 
 

 

 

1 สัปดาห์ 
 

 รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์
ท่ัวไปในการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เวียนแจ้งให้
หน่วยงานทราบ 

 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำ
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 - หนังสือเวียนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี           
( หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำ
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

และปฏิทินงบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓๐ วัน รับคำของบประมาณจากส่วนราชการต่างๆ 

และจัดทำคำของบประมาณ ของสำนักงาน
เลขานุการ สจส..ตามแบบฟอร์มที่กำหนด
ได้แก่                                              
-ง.๑๐๑ งบหนา้สรุปและคำชี้แจง         
รายละเอยีดแตล่ะงาน หรอืโครงการ 
-ง.๑๐๒ คำชี้แจงวัตถุประสงค์และปริมาณที่จะ
ทำแต่ละหน่วยงาน 

-ง.๑๐๔ – ง.๑๐๕ คำขอตั้งงบประมาณหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-ง.๑๐๖ คำของบประมาณหมวดค่าจ้าง
ชั่วคราว 
-ง.๑๐๗ คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอยและคา่วัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงิน
อุดหนุนและรายจ่ายอื่น 

-ง.๑๐๘ ค่าครภุัณฑ ์

-ง.๑๐๙ ค่าที่ดนิและสิ่งกอ่สร้าง 
-ง.๒๐๒ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.๑๐๘ และ ง.๑๐๙ 

 

คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำ
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและเสร็จทันตามกำหนด
ปฏิทินงบประมาณ 

 -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

แบบ ง.๑๐๑-108 

แบบ ง.๑๑1-113 

แบบ ง.202 

- หนังสือเวียนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
( หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการ
จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและปฏิทิน
งบประมาณ) จากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

-รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 

-สำเนาแจ้งหน่วยงานใน 
สสล.                  

เริ่ม 

จัดทำคำของบและ
แบบคำของบประมาณ 
ง.๑๐๑- ง.๑๑๓ 

A 

54. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 

       1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี 



 

ฝกค.๒ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

       1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี(ต่อ) 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
๓. 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

๑ สัปดาห์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานตั้งกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณพร้อมท้ังตรวจสอบ
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนถูกต้องตามท่ี
กำหนดไว้ในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ และหนังสือเวียน
แจ้งแนวทางปฏิบัติในการเสนอของบประมาณ 
ตลอดจนตรวจสอบความพร้อมท่ีจะดำเนิน 
การจัดลำดับความสำคัญ 

 (คณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง งปม.
ประกอบด้วย 

    -ผอ.สจส. เป็นประธาน 

    -รผอ.สจส. และผอ.กองทุกกอง           
เป็นกรรมการ 

    -หัวหน้าฝ่ายการคลัง เป็นเลขานุการ
กรรมการ) 

-คำของบประมาณถูกต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำ
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
และเสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 - หนังสือเวียนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี          
( หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำ      
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

และปฏิทินงบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ - 
รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ 

 

4. 
 
 

 

 
 
 

1 สัปดาห์ เม่ือตรวจสอบแล้วถูกต้อง หน่วยงานต้องทำ
การบันทึกข้อมูลคำขอในระบบ Mis2  

การบันทึกคำขอครบถ้วนถูกต้อง  -นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 รหัสรายจ่ายย่อยตามและรหัส
โครงการท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

คณะกรรมการ
พิจารณาคำขอ
ตั้ง งบประมาณ. 

พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

A 

แจ้งหน่วยงาน บันทึกรายการคำ
ของบในระบบMIS๒ บันทึกคำ
ของบประมาณของ สก.สสล.  

B 



 

ฝกค.๓ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

1. กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5. 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 

 

 

 

 

 

ร วบ รว ม ค ำขอ ตั้ ง งบ ป ระ ม าณ  พ ร้ อ ม
รายละเอียดเสนอ ผอ.สจส. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และส่งคำของบประมาณถึงสำนัก
งบประมาณภายในเวลาท่ีกำหนด เพื่อให้
สำนักงบประมาณพิจารณารายละเอียดต่างๆ 
ตามท่ีหน่วยงานเสนอขอโดยผ่านการพิจารณา
กลั่นกรองของคณะทำงานคณะอนุกรรมการ 
จนถึงคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
รายจ่าย แล้วจึงนำเสนอสภา กทม. เพื่ อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบและประกาศใน   
ร าชกิ จ จานุ เบ ก ษาเพื่ อ บั ง คั บ ใช้ ต่ อ ไป         
เ ม่ื อ ได้ รั บ ข้ อ บั ญ ญั ติ งบ ป ระ ม าณ แล้ ว
ดำเนินการเวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบและ
ดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

ส่งคำของบประมาณภายในเวลา                
ท่ีกำหนด 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

แบบ ง.101 

แบบ ง.102 

 

- รวบรวมคำขอ 
งบประมาณตามแบบ ง.
๑๐๑ , ง.๑๐๒       
 - ส่งคำขอตั้ง งบประมาณ 
ให้สำนักงบประมาณ 

B 

จบ 



 

ฝกค.๔ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

     2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

 

๑  วัน 

 

เม่ือ ได้ รับข้อ บัญ ญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีแล้วเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการ
ทราบการได้รับอนุมัติเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  และรับ เรื่อ งจากส่ วนราชการ         
ท่ี ขออนุ มัติ เงิ นประจำง วด  ขอ โอนแล ะ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
รวม ท้ั ง จัดท ำร ายการ งบ ประ มาณ ขอ ง
สำนักงานเลขานุการ สจส.ด้วย  
 

ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง วิธีการงบประมาณ      
พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ          
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
- หนังสือเวียนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

A 

- รับข้อบัญญัติ       
  งบประมาณ 

- รับเรื่องจากส่วน 

  ราชการ 

 

เริ่ม 



 

ฝกค.๕ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

 

 

ท่ี 

 

ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.        1 วัน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีหน่วยงานส่งมา
พร้อมกับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด การขอโอน
และเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ          
ให้ถูกต้องครบถ้วนเพียงพอต่อการพิจารณา ดังนี้ 
การขออนุมัติเงินประจำงวด 

ในแต่ละปีงบประมาณให้มีเงินประจำงวด ๓ งวด 
แต่ละงวดมีระยะเวลา ๔ เดือน คือ 

งวดท่ี ๑ ตั้งแต่เดือนตุลาคม-มกราคม ปีถัดไป 

งวดท่ี ๒ ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์-พฤษภาคม 

งวดท่ี ๓ ตั้งแต่มิถุนายน-กันยายน การขออนุมัติ
เงินประจำงวดแรกให้ย่ืนคำขอต่อสำนัก
งบประมาณตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณฯ ท่ี สงม.กำหนด เงินประจำ
งวดท่ีอนุมัติในงวดใด ถ้าเบิกจ่ายไม่หมดใน
ระยะเวลาของเงินประจำงวดนั้น ให้นำส่วนท่ีเหลือ
ไปสมทบกับเงินประจำงวดสำหรับงวดถัดไป 

การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ให้ดำเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 และระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

การบริหารงบประมาณเป็นไป
ต าม แ น ว ท า ง ก า ร บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
นั้นๆ  

 -นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
- หนังสือเวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบ     
งบประมาณ./

เอกสาร 

A 

B 



 

ฝกค.๖ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        
 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ชม. 
 

-ตรวจรายการงบประมาณในระบบ MIS๒ 

พร้อมท้ังบันทึกรายการ 

 -ขออนุมัติเงินประจำงวด หรือ 

 -การขอโอนงบประมาณรายจ่าย หรือ 

 -การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 

  

 

 

 

 

-นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 
 

๔.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ นาที ในการขออนุมัติเงินประจำงวดการโอนและ
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ต้องขอ
ตามแบบท่ีกำหนดดังนี้ 
 การขออนุมัติเงินประจำงวด แบบ ง.๓๐๑ ข 

ใบขออนุมัติเงินประจำงวด 

แบบ ง.๓๐๒ ข 

รายละเอียดประกอบการขอและอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

การขอโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
แบบ ง.๓๐๓ ข 

ใบขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 

แบบ ง.๓๐๔ ข 

ใบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณรายจ่าย 

 

 

 

 

 

 -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

แบบ ง.๓๐๑ ข 

แบบ ง.๓๐๒ ข 

แบบ ง.๓๐๓ ข 

แบบ ง.๓๐๔ ข 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

B 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

จัดทำแบบ ง.๓๐๑ข -
ง.๓๐๔  

C 



 

ฝกค.๗ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

      2. กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ(ต่อ) 

 
 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   30 นาที 

 

 

 

 

 

 

-เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบการ
พิจารณาอนุมัติจากสำนักงบประมาณฯ 

-บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
 

 

บันทึกรายการในทะเบียน             
คุมงบประมาณครบถ้วน 

 

 

 -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ           
พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   สำนักงบประมาณ  
แจ้งการอนุมัติ บันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ              

C 

จบ 



 

ฝกค.๘ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

 3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

เม่ือส่วนราชการต่างๆ ของสำนักการจราจร
และขนส่ง จะใช้จ่ายเงินตามรายการ
งบประมาณ จะต้องให้ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินประจำ
งวดท่ีได้รับอนุมัติก่อน 

 

 เร่งรัดการก่อหนี้ผูกพัน -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงินและการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ.๒๕55 
ประกอบกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั     
พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ.2560 

 

๒. 
 2๐ นาที เม่ือส่วนราชการต่างๆ ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินทุก

หมวด ต้องนำฎีกามาหักจากงบประมาณ
และเงินประจำงวด 

การเบิกจ่ายตามเงินประจำงวด
ท่ีได้รับ 

 -นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

 

ควบคุมการใช้จ่าย 
ตามงบประมาณ 

 

เริ่ม 

       หักงบประมาณ                       

A 



 

ฝกค.๙ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

        3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

 
 
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชม. 
 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อติดตาม   
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เร่งรัดและกำกับการดำเนินการก่อหนี้ผูกพัน
งบลงทุน  การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและงบประมาณกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้บรรลุเป้าหมายท่ีกำหนด            
รวมท้ังให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ            
เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณแก่ส่วนราชการ 
ซึ่งคณะกรรมการจะประกอบด้วย 
    - ผอ.สจส. เป็นประธาน 
    - รผอ.สจส. เป็นรองประธาน 
    - หัวหน้าส่วนราชการ เป็นคณะทำงาน 
     - เลขานุการสำนัก  เป็นคณะทำงาน 
และเลขานุการ 
     - หัวหน้าฝ่ายการคลัง  เป็นคณะทำงาน  
และผู้ช่วยเลขานุการ 

 

การเบิกจ่ายงบประมาณ       
การก่อหนี้ผูกพันงบลงทุน     
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

 

- ร้อยละการเบิกจ่าย 

 

-นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

แบบ ง.๔๐๑  
แบบ ง.๔๐๒  
แบบ ง.๔๐๓  

- หนังสือเวียนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ประชุมคณะทำงานเพื่อ
ติดตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

A 

B 



 

ฝกค.๑๐ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

        3. กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

ฝ่ายการคลัง  รวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ในหมวด        
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง                 
หมวดรายจ่ายอื่น  โครงการต่อเนื่อง  งบกลาง  
และเงินกันเหลื่อมปี  จากทุกส่วนราชการ        
ในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง  เพื่อส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  ในวันท่ี 
1   ของทุกเดือน  เพื่อเสนอผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครต่อไป  พร้อมท้ังเวียนแจ้ง        
ให้ส่วนราชการ 

 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 - รายงานผลการ
ดำเนินงาน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

- หนังสือเวียนแจ้งจากสำนัก
งบประมาณในการรายงานผล
การดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 

5.   
3 

รวบรวมรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ  
ประจำปีจากทุกส่วนราชการ  รวมถึงจัดทำ           
ในส่วนของสำนักงานเลขานุการ  และ
ตรวจสอบความถูกต้องกับเอกสารประกอบ 
ได้แก่  แบบ ข. (กันเงินเหลื่อมปี)  และ
รายงานสรุปการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
(แบบ ง. 401 และ 402) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- รายงานรายจ่าย
ตามงบประมาณ  
ประจำปี
งบประมาณ.... 

- แบบ ง.401 
- แบบ ง. 402 
- แบบ ข. (กันเงินเหลื่อมปี) 

    รายงานผลการ
ดำเนินงานงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนามถึง
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

B 

จัดทำรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ  ส่งให้กองบัญชี  
สำนักการคลัง      

จบ 



 

ฝกค.๑๑ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
     4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
         4.1 กรณีก่อหน้ีผูกพัน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

๑. 

 

 

 

 

 
2 วัน 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร  จากกองการเงิน    
สำนักการคลัง และสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
พร้อมท้ังเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการ ดำเนินการ 

 

ถูกต้องตามระเบียบฯ           
ข้อบัญญัติฯ และหนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี    

 

 

๒. 

  

 

1 วัน 

รับเรื่องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จากส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี    

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงินของ รายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี  พร้อมท้ังเอกสารประกอบ ได้แก่ 
สำเนาสัญญาใบสั่งซื้อ/สั่งจ่าย และหนังสืออนุมัติจาก 
ผว. กทม. 
 

 

 

 

ถูกต้องตามระเบียบ  นักวิชาการเงินและบัญชี   -ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

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

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 
 

- บันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ในระบบ MIS2 
และระบบ MIS2 จะดำเนินการอนุมัติการกันเงินฯ 
อัตโนมัติ และจะปิดระบบอัตโนมัติในวันทำการสุดท้าย
ของปีงบประมาณ ซึ่งหน่วยงานจะสามารถกันเงินไว้   
ได้อีก 6 เดือนของปีงบประมาณถัดไป  

  นักวิชาการเงินและบัญชี   ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินฯ 
พ.ศ. 2555 (ข้อ 78) 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของรายการกนัเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

A 



 

ฝกค.๑๒ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
     4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
         4.1 กรณีก่อหน้ีผูกพัน (ต่อ) 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

5. 
 

 

 

 
 

2 วัน 

จัดทำแบบ ก.  และแบบ ข.    นักวิชาการเงินและบัญชี    

         

 

 

 

7. 

 

 

 

 

 

 

 

8  วัน 

- จัดพิมพ์แบบ ก. เสนอ หน.ฝกค.ลงนาม
และ แบบ ข เสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง  
และหัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม 
 

- เวียนแจ้งสำเนา แบบ ก. และแบบ ข.     
ให้กองการเงิน สำนักการคลัง   
 

- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  แบบ ก.  
และ แบบ ข. 

 

 

จัดทำแบบ  ก.  และแบบ ข. 
 

    นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง
ตรวจสอบ และลงนาม  แบบ ก  แบบ  ข.   
พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามใน
แบบ ข และหนังสือถึงกองการเงิน  สำนัก
การคลัง  พร้อมท้ังเวียน สำเนาแบบ ก.
แจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนักการจราจร
และขนส่ง และบันทึกรายการในทะเบียน
คุมงบประมาณ 

A 

จบ 



 

ฝกค.๑๓ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

     4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
         4.1 กรณีไม่ก่อหน้ีผูกพัน 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

๑. 

 

 

 

 

 
2 วัน 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร  จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  พร้อมท้ังเวียนแจ้งให้ทุกส่วนราชการ 
ดำเนินการ 

 

ถูกต้องตามระเบียบฯ           
ข้อบัญญัติฯ และหนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี    

 

 

๒. 

  

 

1 วัน 

รับเรื่องการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จากส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี    

 

 

 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงินของ รายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี  พร้อมท้ังเอกสารประกอบ ได้แก่ 
หนังสืออนุมัติจาก ผว. กทม.  
 

 

 

 

ถูกต้องตามระเบียบ  นักวิชาการเงินและบัญชี   -ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

-สำเนาหนังสืออนุมัติ 
จาก ผว.กทม. 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 
 

- บันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ในระบบ MIS2 พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

  นักวิชาการเงินและบัญชี    

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของรายการกนัเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 

A 



 

ฝกค.๑๔ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
     4. กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
         4.1 กรณีก่อหน้ีผูกพัน (ต่อ) 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 

 

5. 
 

 

 

 
 

2 วัน 

จัดทำรายงานรายการท่ีขออนุมัติเบิก
เหลื่อมปี(กรณียังไม่ก่อหนี้ผูกพัน) 

  นักวิชาการเงินและบัญชี    

         

 

 

 

6. 

 

 

 

 

 

 

 

3  วัน 

- จัดพิมพ์รายงานรายการท่ีขออนุมัติเบิก
เหลื่อมปี(กรณียังไม่ก่อหนี้ผูกพัน)เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม 
 

- เวียนแจ้งสำเนารายการท่ีขออนุมัติเบิก
เหลื่อมปี(กรณียังไม่ก่อหนี้ผูกพัน) ให้ส่วน
ราชการทราบ 
 

- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

ความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  รายงานรายการ
ท่ีขออนุมัติเบิก
เหลื่อมปี(กรณียัง
ไม่ก่อหนี้ผูกพัน) 

 

 

จัดทำรายงานการการท่ีขออนุมัติเบิก
เหลื่อมปี(กรณียังไม่ก่อหนี้ผูกพัน) 

    นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง
ตรวจสอบ พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามในรายงานและหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

A 

จบ 



 

ฝกค.๑๕ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

      55. กระบวนงานพัสดุ 
 1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากส่วนราชการ
ต่างๆ ในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2  

10 นาที 
ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี 

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีวงเงินเกิน 500,000 
บาท) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี/ คณะกรรมการการกำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน TOR หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง (กรณีมี
วงเงินในการจัดหาเกินกว่า 100,000 บาท) 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 2560 
และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม  
 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคากลาง
ของสำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ท่ีสุดที่ ปช 001.26/ว 0027 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2556 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

เริ่ม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง /ประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 

จัดทำและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 



 

ฝกค.๑๖ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
    1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี /คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำ
หนังสือเสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อ
ผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-ขออนุมัติประมาณการรายละเอียด 

-เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน 100,000บาท)
ในเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.สจส.) พร้อม
ติดประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคากลาง
ของสำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ท่ีสุดที่ ปช 001.26/ว 0027 
ลงวันท่ี 19 กันยายน 2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
 

7  
การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

1 วัน 

-เจ้าหน้าท่ี / คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด  
-กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าท่ี
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-หนังสือเชิญชวน 
-ใบเสนอราคา 
-หนังสือต่อรอง
ราคา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

 

 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 



 

ฝกค.๑๗ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

   1. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8  

1 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ / ต่อรองราคา ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซื้อหรือ
จ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือ 

สั่งการ 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 10  

1 วันทำการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงาน  
(สยป.) (กน.สจส.) พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 

B 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

C 

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 



 

ฝกค.๑๘ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

    1. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

12  

5-30 วัน 

เม่ือดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสือสั่งการ 
 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 14  

 
 
 
 
 
 

D 

30 นาที 

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

C 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 



 

ฝกค.๑๙ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

   1. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
15  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.๒๐ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
   ๒. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

10 นาที 

รับเรื่องแจ้งการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2  

10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตาราง สำนักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 

รับเรื่องแจ้ง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

ฝกค.๒๑ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
   ๒. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯเรียบร้อยแล้ว เสนอขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 

-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตาราง ราคา
กลางของ
สำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนท่ีสุดที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันท่ี 19 กันยายน 
2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

7  
 
 
 
 
 
B 
 

1 วัน 

-จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-หนังสือเชิญชวน 
-ผู้เสนอราคาย่ืน
เสนอราคา 
 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกจัดทำหนังสือเชิญชวน

ไปยังผู้ประกอบการ 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 



 

ฝกค.๒๒ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
     ๒. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8  

1 วันทำการ 

-คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและจัดทำ
รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ และเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

10  

1 วันทำการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ข้อเสนอและดำเนินการรายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติ

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ
คัดเลือกจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

คัดเลือก 

C 



 

ฝกค.๒๓ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

   ๒. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 12  

5-30 วัน 

-เม่ือดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

14  
 
 
 
 
 
 

D 

30 นาที 

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

 

 

C 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 



 

ฝกค.๒๔ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

   2. กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
15  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.๒๕ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
   3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1.  

10 นาที 

รับเรื่องแจ้งความต้องการดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้าง 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2  

10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำปี 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำปี 

3  

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจ้าง) 
 

 

 

 

 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนท่ีสุดที่ ปช 001.26/
ว 0027 ลงวันท่ี 19 
กันยายน 2556 

รับเรื่องแจ้ง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 



 

ฝกค.๒๖ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
      3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
5.  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 

-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน (สยป.) (กน.) พร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนท่ีสุดที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันท่ี 19 กันยายน 
2556 
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1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

-หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

7  
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

 
 
 
 
B 

3 วันทำ
การนับถัด
จากวันลง

ร่างประกาศ
ในระบบ  
e-GP 

-นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟัง
ความคิดเห็น  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอียด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 



 

ฝกค.๒๗ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

      3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
8  

1 วันทำการ 

-หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบประกาศ /
เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 

9  
5   วันทำการ 
10 วันทำการ 
12 วันทำการ 
20 วันทำการ 

-เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ลา้นบาท 
 - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 - วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 

 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
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1 วันทำการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

   พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
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C 

3 วันทำการ 

 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 

 

 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/
เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงาน
ให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่
ประกาศและเอกสารประกวด

ราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 



 

ฝกค.๒๘ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

    3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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1 วันทำการ  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
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1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบัติ 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันพิจารณา
ผลเพื่อได้ผูช้นะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
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1 วัน 

-เห็นชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

 

C

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e – GP โดยเสนอ

ราคาได้เพียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอำนาจอนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

D 



 

ฝกค.๒๙ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

    3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานท่ีเปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
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1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
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  E 
 

5-30 วัน 

-เม่ือดำเนินการตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุที่กำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

 
 
 
 

D 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือข้อตกลงภายหลัง
จากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 



 

ฝกค.๓๐ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS ๒ 

 

   3. กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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10 นาที 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560และหนังสือสั่งการ  
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30 นาที 

 จัดทำใบขอเบิกจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบิก 
- งบรายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

- ใบขอเบิก 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

20  
 
 
 
 
 

10 นาที 

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 

E 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 



 

ฝกค.๓๑ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

  4. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
40 นาที 

๑.เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลือเพื่อจัดทำใบเบิก
จากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๒.จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนุมัต ิ

เพื่อให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

2  1 ชม. นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุ 

ตรวจสอบจำนวนพัสดุที่เบิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

3   
 
 

30 นาที 

๑.เม่ือได้พัสดุครบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมาเก็บไว้ใน
ห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่หรือลักษณะการ
ใช้งาน 
๒.กรณี การจัดซื้อจัดจ้างในหน่วยงานดำเนินการ
เก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่โดยแยกประเภทตาม
รหัสวัสดุ 

-การเก็บรักษาโดยแยกเป็นหมวดหมู่
ตามรหัสบัญชีวัสดุ เพื่อความสะดวก
ในการเบิกจ่ายและตรวจสอบความ
ถูกต้องของยอดคงเหลือในแต่ละ
เดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยกเป็นหมวดหมู่
ทำให้ง่ายต่อการใช้งาน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  -พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4     
 

15 นาที 

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) และ
ตรวจสอบความถูกต้องในรายงาน รายการวัสดุที่
มีในคลัง รหัสรายงาน INV_REP๑๐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอดคงเหลือ
บัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง)กับรายงานยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุในระบบ Mis๒ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ รายงาน รายการ
วัสดุที่มีในคลัง 
รหัสรายงาน 
INV_REP๑๐ 

 

5   
 
 

10 นาที 

รับใบเบิกพัสดุจากส่วนราชการภายในหน่วยงาน ส่วนราชการภายในหน่วยงานจัดทำ
ใบเบิกตามรหัสวัสดุอย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

เบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

A 

จัดทำใบขอเบิกพัสดุ 

เริ่ม 



 

ฝกค.๓๒ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

  4. กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) (ต่อ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 
 

20 นาที 

๑.ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
๒.จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ Mis๒ 
๓.บันทึกการจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) 
๔.จ่ายพัสดุ 
 
 

๑.บันทึกการเบิก–จ่ายพัสดุ อย่าง
สม่ำเสมอ เพื่อให้จำนวนตรงกัน 
๒.ดำเนินการควบคุม 
การเบิก–จ่ายพัสดุและตรวจสอบ
พัสดุประจำทุก ๓ เดือน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

7   
10 นาที 

จัดเก็บใบเบิก - จ่ายพัสดุไว้เป็นข้อมูลหลักฐาน
โดยแยกแต่ละฝ่าย 
 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและ
ตรงกันระหว่างรายการวัสดุที่มีใน
คลังรายงาน INV_REP๑๐ กับบัญชี
วัสดุ(การ์ดแข็ง) 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบ 



 

ฝกค.๓๓ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 
   5. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
30 นาที 

ตรวจรับวัสดุจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุที่จัดซื้อ/
รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการท่ีได้รับและ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

2   
1 ชม. 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการท่ีจัดซื้อ/รับโอน 
บันทึกลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการท่ีได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบท่ีระเบียบ 
กทม.ฯกำหนด 

 

3   
30 นาที 

- จัดทำใบเบิกวัสดุ 
- สมุดคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจ่าย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจากทะเบียนคุม 
ตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย และ
อนุญาตครบถ้วนถูกต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็นปัจจุบันถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบท่ีระเบียบ 
กทม.ฯกำหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 

4   
1 วัน 

ตรวจรับวัสดุ เม่ือสิ้นปีงบประมาณ และ
เช็คอายุการใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มีของตกค้าง
บัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้องกับทะเบียน
คุม 

ทะเบียนวัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

รับวัสดุ 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

จัดซื้อ/รับโอน 

เริ่ม 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำปี 

จบ 



 

ฝกค.๓๔ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

  6. กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

 
30 นาที 

ตรวจครุภัณฑ์จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุที่จัดซื้อ/
รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

2   
30 นาที 

- แจ้งรับครุภัณฑ์ตามรายการท่ีจัดซื้อ/รับ
โอน บันทึกลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่น
การ์ด) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน(ระบบ MIS) 

ครบ ถูกต้องตามรายการท่ีได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบท่ีระเบียบ 
กทม.ฯ กำหนด 

 

3   
1 วัน 

คิดค่าเสื่อมตามเกณฑ์มาตรฐานท่ี
กำหนดให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือสั่ง
การของสำนักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

๔   
1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำปี และ
รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน 
สำนักการคลัง 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
ถูกต้องตามรายการท่ีมีทรัพย์สินคงเหลือ
ประจำปี 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบท่ีระเบียบ 
กทม.ฯ กำหนด 

 

 

 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเสื่อมราคาประจำปี 

รวบรวมรายงานทรัพย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

ประจำปี 

จัดซื้อ/รับโอน 

เริ่ม 

จบ 



 

ฝกค.๓๕ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

  7. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1    - ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย -ทะเบียนคุมเรื่องมีรายละเอียด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายต่อการค้นหา
และติดตามเรื่อง 

-ทะเบียนรับ เจ้าพนักงานพัสดุ   

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ - จัดทำหนังสือแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 
(ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ี) ประจำปีงบประมาณ เพื่อ
ตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น  
- เจ้าหน้าท่ี เสนอหนังสือคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     ( 
ล.สจส.) ลงนาม 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  ระเบียกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

เริ่ม 

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
ของทุกปี  

 

เจ้าหน้าท่ี จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆ 

ดำเนินการประชุมเพื่อจัดส่งรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งไม่ใช่

เจ้าหน้าท่ีโดยตำแหน่ง)  

A 



 

ฝกค.๓๖ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

7. กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ ดำเนินการ ภายใน 30 วันนับ
แต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

1. 1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมาเพียง
วันสิ้นงวดนั้น โดยให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป ว่า
การรับ จ่าย ถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ และรายงาน
วัสดุ(MIS) ตามข้อ 3 หรือไม่ 

2.  
3. 2. ตรวจนับพัสดุที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
4.     ตั้งแต่เริ่มได้ – จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงานนั้นๆ 
5.     ว่าพัสดุมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
6.     มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหายไปเพราะ 
7.     เหตุผลใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 
8.     ของรัฐต่อไป 
9.  
     3. ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจำปี 
         ทรัพย์สินท่ีเข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
         ตั้งแต่เริ่มได้-จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงานนั้นๆ 

 
4. จัดทำรายงานพัสดุประจำปี โดยรายงานใน 
    ภาพรวมเกี่ยวกับการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  
    พัสดุคงเหลือท่ีมีตัวตนตรงตามทะเบียนหรือไม่  
    มีทรัพย์สินชำรุด เสื่อมคุณภาพจำนวนกี่รายการ  
    มีทรัพย์สินสูญหายไปเพราะเหตุผลใดหรือไม่  
 
 
    
 
 
 

-บัญชีวัสดุ แยกเป็นชนิด และ แสดง
รายการเบิกจ่ายพัสดุตามปีงบประมาณ
นั้นๆ 
 
 
- รายงานวัสดุ (MIS) แยกเป็นชนิด และ  
แสดงรายการเบิกจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
-เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปีและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด้านการบันทึกบัญชีของสำนัก
ร่วมกันตรวจสอบความถูกต้องระหว่าง
มูลค่าทรัพย์สินค่าเสื่อมราคาประจำปี,ค่า
เสื่อมราคาสะสม,มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน
แต่ละรายการและลงชื่อรับรองความ
ถูกต้อง 
 
 
 
 

หนังสือรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

รายงานบัญชีมูลค่า
ทรัพย์สินประจำปี 
 
รายงานงบหน้าทะเบียน
ทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตามระบบMIs 
รหัสรายงาน RPT AST 
๑๖ – ๑A 

เจ้าพนักงานพัสดุ ตามตัวอย่างท่ี
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

 

เจ้าหน้าท่ี             
ตรวจสอบพัสดุ 

A 

รายงานพัสดุประจำปี (รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น) 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการจำหน่าย  

 กระบวนงานวิธีการขายทอดตลาด 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปี ให้ ผอ.สนค. 
และ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดินภายใน
เวลาท่ีกำหนด  



 

ฝกค.๓๗ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

   8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

-ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 

 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

2  1 วัน 
 

-หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ
และรายงาน 

 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

3  2 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังรวบรวม/ตรวจสอบ พร้อมจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปี เช่น สำเนาแผ่นการ์ดแข็ง ,
ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 2 ,รูปถ่าย,ขุด
หมายเลขเครื่องยนต์หมายเลข เครื่องยนต์รถ 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

4  2 วัน 
 

-คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้ง
ประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ เลขานุการสำนัก สจส. 
ลงนามทราบ และส่งเรื่องคืนเพื่อรวบรวม จัดส่ง 
สำเนาให้ สตง. 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

5  1 วัน 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสอบรถ
ท่ีจะดำเนินการยุบสภาพ 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

6  3 ชม. จัดทำหนังสือถึง กรก.   เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
A 

ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อม 
สภาพและไม่จำเป็นต้องใช้

ในราชการและรายงาน 

 คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วม 
กันตรวจสอบพร้อมรายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  

แจ้งส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสภาพ
รถและเรือท่ีจะดำเนินการยุบสภาพ  

จัดทำหนังสือถึง กรก. 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่

จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

เริ่ม 



 

ฝกค.๓๘ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

  8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   3 วัน กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ    เจ้าพนักงานพัสดุ   

8  1 วัน จัดทำหนังสือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี 
ประเมินราคาข้ันต่ำ เลขานุการสำนัก สจส.  
ลงนาม มอบหมายและสั่งการ 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

9  3 วัน เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายร่วมกันประเมินพร้อม
ท้ังทำการสืบราคารับซื้อจาก(เต็นท์รถ)จำนวน 3 
ร้าน ในการเปรียบเทียบราคา (เฉพาะรถ) 

  เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  

   11  1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการประเมินราคา 
รายงาน เลขานุการสำนัก .สจส.. ลงนามทราบ
ราคาท่ีประเมิน  

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

12   เลขานุการสำนัก สจส. ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมิน 
และขออนุมัติให้จำหน่าย แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขาย
ทอดตลาด 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

A 

จัดทำหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าท่ีประเมินราคาข้ันต่ำ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอรายงานผล
การประมินราคาก่อนขายทอดตลาด  

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ
สภาพรถ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการมอบหมาย
ร่วมกันประเมินราคาฯพร้อม

รายงานผลฯ 

ขอเห็นชอบราคาท่ีประเมินพร้อม  
ขออนุมัติจำหน่าย  



 

ฝกค.๓๙ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

8.กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง กองประชาสัมพันธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็ปไซต์เสนอ
เลขานุการสำนัก สจส. ลงนามในหนังสือเวียนแจ้ง 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

14  1 วัน การขายทอดตลาดพัสดุที่มีราคาข้ันต่ำรวมกันครั้ง
หนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท ข้ึนไป ผู้ลงชื่อเข้าสู้
ราคาต้องวางหลักประกันการสู้ราคาเป็นเงินสด 
หรือเช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายให้แก่กรุงเทพมหานคร 
โดยเป็นเช็คลงวันท่ีในขายทอดตลาด หรือก่อนหน้า
นั้นไม่เกิน 3 วันทำการ โดยพร้อมวางอัตราร้อยละ 
20 ของราคาข้ันต่ำพัสดุ 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

15  1 วัน - จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการประมูลไปชำระราคา
ท้ังหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจำเงินสดไม่
น้อยกว่า 100,000  บาท 
เสนอ เลขานุการลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายการคลังดำเนินการออกเอกสารสำคัญการรับ
เงินหรือใบเสร็จรับเงินให้ผูช้นะการประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเสื่อมราคาใบ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด) และทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน(ระบบ MIS ๒) 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

16  3 ชม. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้
ชนะการประมูลภายใน 5 วันทำการ 
 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมูลไปชำระราคา 

 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานส่ง
มอบครุภัณฑ์ 

 

ลงนามประกาศขายทอดตลาดและ
จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกอง
ประชาสัมพันธ์ ลงประกาศทาง
เว็บไซต์

C 



 

ฝกค.๔๐ 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

   8. กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ 

ของงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16  

3 ชม. 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 
พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐานการจำหน่าย
ออกจากระบบ MIS 2 

  

เจ้าพนักงานพัสดุ 

  

17  

3 ชม. 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. ในการขอเอกสารคู่มือจด
ทะเบียนรถ ท่ีขายทอดตลาด ให้แก่ผู้ประมูลได้
พร้อมท้ังส่งแผ่นป้ายทะเบียน เสนอ เลขานุการ
สำนัก สจส. ลงนามในหนังสือแจ้ง กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ 
 

  

เจ้าพนักงานพัสดุ 

  

18   - จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด จำนวน 
3 ชุด  พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สสล. ,
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  และสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ โดยเสนอ เลขานุการ 
สจส.ลงนามในหนังสือรายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง สก.สจส. 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

19   
 
 

3 ชม. 

เก็บเรื่องเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน   เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

รายงานทรัพย์สินขาย
ทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้า
แฟ้ม 

จบ 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 

 

C 



 

กลุ่มงานนิติการ 
สำนักงานเลขานุการ 



กนต.2 
 

 

 

 

กระบวนการ..การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็นหนังสือ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ส่วนราชการต่างๆ เพื่อทราบแนวทางการดำเนินการในกรณีต่างๆที่มีความเห็นแตกต่าง
กัน 

  

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

  

  

 

 

 

ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

    

   

   

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

 

ผลกระบวนการ 
 



กนต.4 
 

แผนผังกระบวนงาน 

 

   ๒๙.  กระบวนงาน  การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็นหนังสือ      . 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

กลุ่มงานนิติการ 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ท่ีเก่ียวข้อง   

 

๑ วัน 

 

 

 

 

๑ คน 

     

๓ ชั่วโมง  

 

 

40 นาที 

 

๑ คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

 

ตารางที่ 4 

ส่งเรื่องขอหารือ 

โดยกำหนดประเด็นที่
หารือพร้อมข้อ
กฎหมาย 

พิจารณาประเด็น 

ที่ส่วนราชการขอหารือ  

จัดทำหนังสือเสนอ 

ตามสายงาน ลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
และพิจารณาดำเนินการต่อไป  

ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

ข้อกฎหมาย  



กนต.5 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สกค. 

 

๑ – ๒ 

ชั่วโมง  

 

๑ คน 

     

 

 

๓๐ นาที 

 

 

๑ คน 

     

 

 

 

 

 

 

 

เวียนแจ้งผลการหารือ 

ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง   

กรณีเป็นเรื่องที่ไม่อาจหาข้อยุติ  
 ได้รับสั่งการให้ดำเนินการขอ
หารือไปยังหน่วยงาน /ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง  

 

สำนักงานกฎหมาย 

และคดี...พิจารณา 

ตอบข้อหารือ 



กนต.6 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

      ๒๙.  กระบวนงาน  การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็นหนังสือ      . 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

เมื่อส่วนราชการมีหนังสือขอหารือ
นิติกรตรวจสอบข้อเท็จจริง
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง
ตามข้อกฎหมาย ข้อบัญญัติ  กฎ 
ระเบียบต่าง ๆ หนังสือสั่งการ ฯ 
โดยกำหนดประเด็นและข้อ
กฎหมายที่หารือ 

 

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

   

- ข้อกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ  กฎ 
ระเบียบต่าง ๆ หนังสือ
สั่งการ ฯ ที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่ส่วนราชการ
ขอหารือ  

๒ 

 

 ๓ ชั่วโมง พิจารณาประเด็นที่ส่วนราชการขอ
หารือ ตามข้อกฎหมายข้อกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ  กฎ ระเบียบต่าง ๆที่
เกี่ยวข้องในเรื่องน้ัน  

 

  นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

 

ตารางที่ 5 

ตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

 

พิจารณาประเด็นที่ขอหารือ 



กนต.7 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

3. 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ – ๒ 
ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

 

 

๓๐ นาที 

 

กรณีที่ไม่อาจหาข้อยุติ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ ขอหารือไป
ยังหน่วยงาน/ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เช่น  สำนักงานกฎหมาย
และคดี  ฯลฯ 

 

 

 

 

เวียนแจ้ง เพื่อส่งสำเนาเร่ือง
ดังกล่าวไปยังส่วนราชการที่ขอ
หารือ  
 

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

 

 

 

 

 นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

 

 

 

แจ้งผลการหารือ 

จัดทำหนังสือเสนอ 

   



กนต.8 
 

 

หน่วยงาน...กลุ่มงานนติิการ สำนักงานเลขานุการ.................................................................. 

 

พันธกิจ/ภารกจิ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
1.การตรวจร่างสัญญา  
 

1. การตรวจร่างสัญญา  - - 

2.การยกร่างและจัดทำสัญญา 

 

2.การยกร่างและจัดทำสัญญา - - 

3.การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็นหนังสือ   
     

3. การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือ
เกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็น
หนังสือ       

- - 

4.การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อน
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม       

4. การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อน
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม       
 

- - 

 

 

   

 

 

   

 

 

ตารางท่ี 1 



กนต.9 
 

กระบวนการ  การยกร่างและจัดทำสัญญา 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการจัดซือ้จัดจา้ง จัดทำสัญญาเสร็จส้ิน 

  

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 
 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ยกร่างสัญญาถูกต้อง และ
นำเสนอลงนามสัญญา 

- 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

1.รายละเอียดเงื่อนไขถูกต้องตามบันทึกอนุมัติ 

2.ถูกต้องตามแบบสัญญา 

3.เอกสารประกอบสัญญาครบถ้วนถูกต้อง 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

 

ผลกระบวนการ 
 



กนต.10 
 

 

กระบวนการ การยกร่างและจัดทำสัญญา 

Flow รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

- 1.รายละเอียด
เงื่อนไขถูกต้องตาม
บันทึกอนุมัติ 

2.ถูกต้องตามแบบ
สัญญา 
3.เอกสาร
ประกอบสัญญา
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

นิตกิร
ปฏิบัตกิาร/
ชำนาญการ 

10 วัน ถูกต้องตามแบบ
สัญญา  

- แบบสัญญา - 

  

 

      

  

 

      

  

 

      

 

 

ตารางท่ี 3 



กนต.11 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

1.  กระบวนงาน   การยกรา่งและจัดทำสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

กลุ่มงานนิติการ 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

 

 

๑๒๐ นาที 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 
 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ตารางที่ 4 

มอบหมายให้จัดทำ
สัญญา จากกอง
ต่างๆ และสำนักงาน 

จัดทำหนังสือเสนอ ตามสายงาน เสนอลง
นามสัญญา ส่งต้นเรื่อง และร่างสัญญาคืน 

ยกร่างและจัดทำสัญญาประกอบด้วย 

- ตรวจสอบเอกสาร แนบท้ายสัญญา ใบเสนอราคา 
ใบยืนยันเสนอราคาและเอกสารหลักฐานการเป็นนิติ
บุคคล  หนังสือมอบอำนาจ และหลักฐานอื่น ให้
ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขอนุมัติ 

-นำมายกร่างสัญญาให้ถูกต้องตามรูปแบบและ
หลักฐานประกอบสัญญา 

ฝกค .ดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  

-ตรวจสอบงบประมาณ เงินงวด 

-ตรวจสอบหลักประกันสัญญาให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบอำนาจการลงนามสัญญา 



กนต.12 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงาน      การยกรา่งและจดัทำสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒๐ นาที 

 

 

 

 

 

 

 

ยกร่างสัญญาประกอบด้วย 

- ตรวจสอบเอกสาร แนบท้ายสัญญา ใบ
เสนอราคา ใบยืนยันเสนอราคาและ
เอกสารหลักฐานการเป็นนิติบุคคล  
หนังสือมอบอำนาจ และหลักฐานอื่น ให้
ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขอนุมัติ 

-นำมายกร่างสัญญาให้ถูกต้องตาม
รูปแบบและหลักฐานประกอบสัญญา 

-ตรวจสอบงบประมาณ เงินงวด 

-ตรวจสอบหลักประกันสัญญาให้ถูกต้อง 
ตรวจสอบอำนาจการลงนามสัญญา 

จัดทำหนังสือเสนอ ตามสายงาน เสนอ
ลงนามสัญญา ส่งต้นเรื่อง และร่าง
สัญญาคืน 

 

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือเวียน หนังสือสั่งการ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง  

การทำนิติกรรมสัญญา เช่น  

ข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วย 

การพัสดุ  

๒  ๔๐ นาที  จัดทำหนังสือเสนอลงนามสัญญา ตาม
สายงาน  
-เพ่ือส่งเรื่องคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

   นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

 

ตารางที่ 5 

ยกร่างและจัดทำ
สัญญาตามที่
ได้รับมอบหมาย  

เสนอลงนาม
สัญญา  



กนต.13 
 

 

หน่วยงาน...กลุ่มงานนติิการ สำนักงานเลขานุการ.................................................................. 

 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 

1.การตรวจร่างสัญญา  
 

1. การตรวจร่างสัญญา  
- - 

2.การยกร่างและจัดทำสัญญา 2.การยกร่างและจัดทำสัญญา - - 
 

2.การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
ข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็นหนังสือ       

3. การให้คำปรึกษาตอบข้อหารือ
เกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ เป็น
หนังสือ       

- - 

 

3.การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อน
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม       

 

4. การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มี
ผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อน
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม       
 

- - 

 

 

   

 

 

   

 

 

ตารางท่ี 1 



กนต.14 
 

กระบวนการ  การตรวจรา่งสัญญา 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการจัดซือ้จัดจา้ง ได้รับการตรวจร่างสัญญา 
  

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 
 

 

 

 

 

ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจร่างสัญญาถูกต้อง - 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

1.รายละเอียดเงื่อนไขถูกต้องตามบันทึกอนุมัติ 

2.ถูกต้องตามแบบสัญญา 

3.เอกสารประกอบสัญญาครบถ้วนถูกต้อง 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

 

ผลกระบวนการ 
 



กนต.15 
 

กระบวนการ   การตรวจรา่งสัญญา    

Flow รายละเอยีด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

- 1.รายละเอียด
เงื่อนไขถูกต้องตาม
บันทึกอนุมัติ 

2.ถูกต้องตามแบบ
สัญญา 
3.เอกสาร
ประกอบสัญญา
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

นิตกิร
ปฏิบัตกิาร/
ชำนาญการ 

3 วัน ถูกต้องตามแบบ
สัญญา 

- แบบสัญญา - 

  

 

      

  

 

      

  

 

      

 

 

ตารางท่ี 3 



กนต.16 
 

แผนผังกระบวนงาน 

1.  กระบวนงาน  การตรวจร่างสัญญา. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

กลุ่มงานนิติการ 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

 

 

๑๒๐ นาที 

 

 

 

 

 

 

 

40 นาที 

 
 

 

 

๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ตารางที่ 4 

ขอให้ตรวจร่าง
สัญญา จากกองต่าง 
ๆ และสำนักงาน 

จัดทำหนังสือเสนอ ตามสายงาน  

ลงนาม ส่งต้นเรื่อง และร่างสัญญาคืน 

 

ตรวจร่างสัญญาประกอบด้วย 

- ตรวจสอบเอกสาร แนบท้ายสัญญา ใบเสนอราคา 
ใบยืนยันเสนอราคาและเอกสารหลักฐานการเป็นนิติ
บุคคล  หนังสือมอบอำนาจ และหลักฐานอื่น ให้
ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขอนุมัติ 

- ตรวจสอบหลักประกันสัญญาให้ถูกต้อง  

 

ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้อง  



กนต.17 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงาน....การตรวจร่างสัญญา. 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒๐ นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจร่างสัญญาประกอบด้วย 

- ตรวจสอบเอกสาร แนบท้ายสัญญา ใบ
เสนอราคา ใบยืนยันเสนอราคาและ
เอกสารหลักฐานการเป็นนิติบุคคล  
หนังสือมอบอำนาจ และหลักฐานอื่น ให้
ถูกต้องตรงตามเง่ือนไขอนุมัติ 

- ตรวจสอบหลักประกันสัญญาให้
ถูกต้อง  

 

 

 

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่ง 
หนังสือเวียน หนังสือสั่งการ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง  

การทำนิติกรรมสัญญา เช่น  

ข้อบัญญัติ กทม. ว่าด้วย 

การพัสดุ  

๒  ๔๐ นาที  จัดทำหนังสือเสนอผลการตรวจร่าง
สัญญา ตามสายงาน ลงนาม เพ่ือส่งเรื่อง
คืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

   นิติกรปฏิบัติการ/ 

ชำนาญการ 

  

 

ตารางที่ 5 

   ตรวจร่าง
สัญญาตามที่
ได้รับมอบหมาย  

เสนอผลการ
ตรวจร่างสัญญา  



กนต.19 
 

กระบวนการ  การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มีผลผูกพนัตามกฎหมาย หรือ
หนังสอืราชการที่เก่ียวขอ้งกับขอ้กฎหมาย ก่อนเสนอผูมี้อ านาจลงนาม. 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการนำ 
เสนอลงนาม 

นำเรียนผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่งลงนาม 

  

  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  

  

  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

 อำนาจการลงนาม   

   

   

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคญั 

 

ตัวช้ีวัด 

ภายใน 

 

ผลกระบวนการ 
 



กนต.21 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

 

    4.  กระบวนงาน  การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มีผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนาม      . 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

๑ ชั่วโมง 
 

 

 

 

 

๑ คน 

     

30 นาที 
 

 

 

๑ คน 

 

 

 

    

 

ตารางที่ 4 

มอบหมายนิติกร
ตรวจสอบหนังสือที่ส่วน
ราชการเสนอ 

พิจารณา อนุมัติ/ 

ลงนาม ในหนังสือ
ตามที่ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเสนอ 

ตรวจสอบและขอเอกสารหลักฐาน 

 จัดทำหนังสือเสนอ 

ตามสายงาน      



กนต.22 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

      4.  กระบวนงาน  การตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มีผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนาม       
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

๑  
ชั่วโมง 

 

เมื่อส่วนราชการมีหนังสือเสนอ 
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม ในหนังสือ 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายนิติกร 
ตรวจสอบหนังสือน้ัน ให้ถูกต้อง  

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

 

๒ 

  

๔๐ นาที 
 

นำเสนอ เพื่อให้นำเรียนผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนามในหนังสือ
ตามที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เสนอ  
 

   

นิติกรปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

  

 

ตารางที่ 5 

ตรวจสอบข้อมูล  

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา   


