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เพ่ือให้เจ้าหน้าทีส่ามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน  
 
 คณะทำงานหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ งาน สังกัด             
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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              กรกฎาคม  ๒๕๖4 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
 

สารบัญ 
 

บทสรุปสำหรับนักบริหาร  8 - 1 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ       8 - 3 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน             8 - 4 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้               8 - 5 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองต่างๆ 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ              8 - 6 
 ขอบเขตกระบวนงาน              8 - 6 
 กรอบแนวคิด               8 - 12 
 ข้อกำหนดที่สำคัญ             8 - 25 
 คำจำกัดความ                        8 - 30
         
 แผนผังกระบวนงาน 
 1. งานสารบรรณ         
  1.1  กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ      8 - 33 

๑.2  กระบวนงานการทำลายเอกสาร            8 - 35 
 2. งานการเจ้าหน้าที่ 

2.1  กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ          8 - 39 
๒.2  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ          8 - 43 
๒.3  กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ         8 - 46 
๒.4  กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน          8 - 50 
๒.5  กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก        8 - 52 
2.6  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล                     8 - 54 

ของกรุงเทพมหานคร 
๒.7  กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย        8 - 60 
๒.8  กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ        8 - 62 
2.9  กระบวนงานการลาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave)                                     8 - 64 
2.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์                  8 - 68 

ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 
 

 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
 

สารบัญ 
 

           หน้า 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองต่างๆ (ต่อ) 
 
 แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน               8 - 71 
3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 8 - 72 
3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 8 - 73 
3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 8 - 74 
3.4  กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม 8 - 75 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
๔.๑  กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ 8 - 81 
๔.๒  กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย  8 - 84 
๔.3  กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 8 –86  
๔.4  กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ      8 - 88 
๔.5  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 8 - 90 
๔.6  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 8 - 92 

 ๔.7  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 8 - 94 
 ๔.8  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 8 - 96 
 ๔.9  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 8 - 98 
 ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 8 – 100  
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 8 - 102 
 ๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 8 - 118 
 ๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 8 - 124  
 ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ 8 - 127 
 ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล  

  ขั้นตอนที่ ๑ 8 - 131 
ขั้นตอนที่ ๒ 8 - 132 

๖. กระบวนงานการใช้รถราชการ   
๖.๑ กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 8 - 137 

 ๖.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 8 - 139 
๗. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา 8 – 141  
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 

สารบัญ 
           หน้า 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานสารบรรณ         
  1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ               8 - 34     
  ๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร           8 - 37  
 2. งานการเจ้าหน้าที่ 
                     2.1 กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ          8 - 41 
                     ๒.2 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ          8 - 45 
 ๒.3 กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ         8 - 48 
 ๒.4 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน          8 - 51 
 ๒.5 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก        8 - 53   
 2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 8 - 57 
ของกรุงเทพมหานคร 
 ๒.7  กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย        8 - 61 

๒.8  กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 8 - 63 
2.9  กระบวนงานการลาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave)  8 - 66 
2.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 8 - 69 

ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 
 

 3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 8 - 76 
3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 8 - 78 
3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 8 - 79 
3.4  กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม 8 - 80 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
๔.๑  กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ           8 - 82 
๔.๒  กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย           8 - 85 
๔.3  กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 8 - 87 
๔.4  กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ           8 - 89 
๔.5  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ         8 - 91 
๔.6  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย         8 - 93 

  ๔.7  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ          8 - 95 
  ๔.8  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี         8 - 97 
  ๔.9  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค         8 - 99 
  ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน          8 - 101 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

 
 

 
 

สารบัญ 
 

           หน้า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 8 - 107  
๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 8 - 120 
๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 8 - 125 
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ 8 - 129 
๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล         

-  ขั้นตอนที่ ๑ 8 - 134 
      ขั้นตอนที่ ๒ 8 - 135 

๖. กระบวนงานการใช้รถราชการ       
๖.๑ กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 8 - 138 
๖.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 8 - 140 

๗. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา 8 - 142 
 

 เอกสารอ้างอิง           - 
 
         - 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-1 
 

บทสรปุสำหรบัผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองต่างๆ สำนักงาน ก.ก. แบ่งตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ   
เป็น ๗ หัวข้อ ได้แก่ 
  

หัวข้อ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 งานสารบรรณ   
 1.1  กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 4 20 นาที 
 ๑.2  กระบวนงานการทำลายเอกสาร 8 ๗๒ วัน 1 ชม. 30 นาท ี

๒ งานการเจ้าหน้าที่   
 ๒.1  กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ ๓ ๖ วัน 
 ๒.2  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ ๓ ๒ วัน 
 ๒.3  กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ ๔ 5 วัน 
 ๒.4  กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 3 ๑ วัน 
 ๒.5  กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก ๒ ๔๐ นาที 
 2.6  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

  ของกรุงเทพมหานคร 
5 40 นาท ี

 ๒.7  กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย ๓ ๓ ชม. ๒๐ นาท ี
 ๒.8  กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ ๔ ๓ ชม. 
 2.9  กระบวนงานการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 2 35 นาที 
 2.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 
5 71 นาที 

๓ งานการจัดการประชุม ก.ก. อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ และคณะกรรมการอ่ืน   
 3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 5 5 วัน 
 3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 3 11 วัน 
 3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 3 75 นาที 
 3.4  กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม 5 6 วัน 

๔ งานการเงินและงบประมาณ   
 ๔.๑  กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ ๓ ๕ วัน 4๐ นาท ี
 ๔.๒  กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย ๔ 3  ชม. 
 ๔.3  กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 3 1 ชั่วโมง 
 ๔.4  กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ ๓ ๑ ชม. 
 ๔.5  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน ๓ ๑ วัน 
 ๔.6  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ๓ ๕ วัน 
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หัวข้อ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

๔ งานการเงินและงบประมาณ  (ต่อ)   
 ๔.7  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ ๓ ๓ ชม. 
 ๔.8  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี ๓ ๓ ชม. 
 ๔.9  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค ๓ ๔ ชม. 
 ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน ๓ ๓ ชม. 

๕ งานบัญชีและพัสดุ   
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 11 81 วัน 
 ๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง ๘ 14 วัน 4๐ นาท ี

 ๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน ๔ ๑๕ วัน ๓๐ นาท ี
 ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ ๗ ๖ วัน ๓ ชม. 
 ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล    
       - ขั้นตอนที่ ๑ ๑ ๓ วัน 
       - ขั้นตอนที่ ๒ ๕ ๗ วัน 

๖ กระบวนงานการใช้รถราชการ   
 ๖.๑ กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 3 50 นาที 
 ๖.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ ๔ 45 นาท ี

๗ กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา ๕ ๑๒ วัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจำปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ                
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความสำเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความสำเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้ งนี้  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กำหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงานนั้น ๆ ให้สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็น
ระบบและครบถ้วน เช่น ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทาง
การทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้ เป็นแนวทางมิให้ เกิด 
ความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่
สำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงถึงการถ่ายทอดวิธีการทำงานให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถ
พัฒนาการทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. นำมาใช้เป็นแนวทาง 
เดียวกันในการปฏิบัติงาน ให้ทราบถึงความเชื่อมโยงของกระบวนงานและเข้าใจการจัดลำดับความสำคัญในการ
ดำเนินงาน  
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน  
ในขัน้ตอนที่สำคัญ 
 3. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน  
 5. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่ งานด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ 
บัญชีและพัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของฝ่าย/กลุ่มงานใด
โดยเฉพาะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  

ขอบเขตกระบวนงาน 
  ขอบเขตและกระบวนงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปของส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. แบ่งตามความ
รับผิดชอบ เป็น ๗ หัวข้อ ได้แก่ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
3. งานการจัดการประชุม 
4. งานการเงินและงบประมาณ 
5. งานบัญชีและพัสดุ 
6. งานการใช้รถราชการ 
7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 

ในแต่ละหัวข้อแบ่งเป็นกระบวนงานย่อย ดังนี้ 
 1. งานสารบรรณ 
  1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
  ๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร 
 ๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
  ๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 
  ๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
  ๒.๕ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

2.6  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
  ๒.7 กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
  ๒.8 กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ 

2.9  กระบวนงานการลาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 
2.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น  

(Jarviz Application) 
3. งานการจัดการประชุม ก.ก.  อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ  และคณะกรรมการอื่น 

3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม           
3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม          
3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม           
3.4  กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม  
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๔. งานการเงินและงบประมาณ 

๔.๑  กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ             
๔.๒  กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย             
๔.3  กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
๔.4  กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ             
๔.5  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน             
๔.6  กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย      

 ๔.7  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ       
 ๔.8  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี           
 ๔.9  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค           
 ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน            

 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 
  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
 ๖. งานการใช้รถราชการ 

๖.๑ กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ          
  6.2 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้ำมันรถราชการ 
 7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 

กระบวนงานย่อย มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. งานสารบรรณ  

๑.๑ กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ  มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอ
หนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่        
ที่เก่ียวข้อง   

1.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสำรวจเอกสารที่ต้องการ
ทำลาย  จัดทำบัญชีเอกสารที่ต้องการทำลาย  แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  แจ้งคำสั่งให้ผู้มีรายชื่อในคณะกรรมการฯ 
รับทราบ จัดทำหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติทำลายหนังสือตามบัญชีที่แนบ  จัดทำหนังสือส่งกรม
ศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดที่ดำเนินการทำลายหนังสือตามที่อนุมัติ 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของสำนักงาน ก.ก. จัดพิมพ์ข้อมูลตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ  และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารทั่วไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษา
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  
และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหารทั่วไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้กองบริหาร
ทั่วไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับคำร้อง
ขอหนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/เสนอผู้มีอำนาจ              
ลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรองที่กองบริหารทั่วไป และสิ้นสุดที่การมอบหนังสือรับรองให้กับผู้ร้องขอ 

๒.๕ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น บิดา มารดา บุตร  พิมพ์คำขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน           
ค่ารักษาพยาบาลตามแบบฟอร์ม  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  และสิ้ นสุดที่การแจ้ง
หนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบฎีกาเบิกจ่าย   

2.6  กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร        
มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากนายทะเบียนรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสารจากผู้มีสิทธิ เพ่ือประกอบการบันทึกข้อมูล  
เพ่ิมเติม ปรับปรุง แก้ไข ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว การตรวจสอบประวัติผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในระบบงาน
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร แล้วทำการพิมพ์ข้อมูลที่บันทึกเสร็จเรียบร้อยให้ผู้มีสิทธิตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลพร้อมทั้งลงลายมือชื่อยืนยันและรับรองความถูกต้อง เก็บหลักฐานเอกสารใส่แฟ้ม รอการ
ประมวลผล ตัดยอดทุกต้นเดือนและกลางเดือน แจ้งข้าราชการและลูกจ้างประจำที่มีชื่อในระบบฐานข้อมูลฯ ทราบ 

๒.7 กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบคำสั่งโอนย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้า
ฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป รับรองเงินเดือนและเสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง และสิ้นสุดที่การออกเลขหนังสือ
รับรองส่งให้กองบริหารทั่วไปแนบเรื่องส่งตัวข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่ 

๒.8 กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ แบ่งเป็น 
 1. การลาประเภทที่เป็นอำนาจการอนุญาตของผู้อำนวยการกอง ได้แก่ การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และการ

ลาพักผ่อน ตามเกณฑ์ปกติ 
 2. การลาที่เป็นอำนาจการอนุญาตของหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. หรือปลัดกรุงเทพมหานคร ได้แก่ การลา

ป่วยต่อเนื่อง การลาคลอดบุตร การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลา
เข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือศึกษาดูงาน การลาไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การลาติดตาม คู่สมรส การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 
2.9  กระบวนงานการลาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-Leave) การลาประเภทที่ เป็นอำนาจ                        

ในการอนุญาตของผู้อำนวยการกอง ได้แก่ การลาป่วย การลากิจส่วนตัว และการลาพักผ่อน ตามเกณฑ์ปกติ                             
ด้วยการใช้ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) ซึ่งเป็นระบบขอลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และขออนุญาตการลา     
ด้ วยระบบออน ไลน์  โดยสามารถยื่ นลาผ่ านระบบอินเทอร์ เน็ ต  มี ขอบ เขตของกระบวนการเริ่ มต้ นจาก                                           
ผู้ยื่นลาต้องเลือกประเภทของการลาและบันทึกข้อมูลการลา จากนั้นฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะเป็นผู้ตรวจสอบ                                 
และส่งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอความเห็นควรอนุญาต จากนั้นจะส่งให้ผู้อำนวยการกองอนุญาต                                     

2.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น  
(Jarviz Application) เป็นดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น ( Jarviz 
Application) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากให้ผู้ปฏิบัติราชการติดตั้งจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 
ลงในโทรศัพท์ติดตามตัวของตนเอง โดยผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหารฯสมัครใช้งานจาร์วิชแอปพลิเคชั่น ( Jarviz 
Application) เมื่อได้รับอนุญาตให้เข้าใช้งานจากผู้ดูแลระบบของจาร์วิชฯ แล้วจึงจัดทำฐานข้อมูลผู้ปฏิบัติราชการ และ
แจ้งให้ผู้ปฏิบัติราชการเข้าใช้งานโดยรายละเอียดการเข้าใช้งานดาวโหลดได้จากผังตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วน
เอกสารอ้างอิงส่วนสุดท้าย สิ้นสุดที่ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหารฯ ดาวโหลดไฟล์ข้อมูล  .pdf .xlsx ทุกวันเก็บไว้เป็น
หลักฐานและส่งไฟล์ให้ทุกคนทราบผ่านไลน์กอง และรายงานในรูปแบบเอกสารให้ผู้อำนวยการกองลงนามรับทราบ 

 
3. งานการจัดการประชุม ก.ก.  อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ  และคณะกรรมการอื่น 

  ๓.๑ - 3.4  กระบวนงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเตรียมการ 
ก่อนประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การดำเนินการในวันประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม  
 
 ๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสำเนาปฏิทิน
งบประมาณแจ้งกลุ่มงาน รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  การเสนอคำของบประมาณต่อผู้อำนวยการกอง  
และสิ้นสุดที่ส่งคำของบประมาณให้กองบริหารทั่วไปพิจารณาดำเนินการในภาพรวมของสำนักงาน ก.ก. 
  ๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสาร
เบิกจ่ายมาแนบฎีกาเบิกจ่าย เข้าระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบขอเบิกตามหมวดรายจ่าย 
จัดทำงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พร้อมหนังสือนำส่งฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาให้กองบริหารทั่วไป
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย 

4.3  กระบวนการยืมเงินทดรองราชการ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากคำนวณวงเงินที่จะยืม 
จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการยืมเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอหัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการกองลงนาม และ
สิ้นสุดที่การส่งเอกสารให้กับกองบริหารทั่วไป  
  ๔.4 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร 
งบประมาณ ใบยืม ผู้ยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินที่จ่ายไปและคำนวณเงินเหลือจ่าย  จัดทำใบนำส่งเงิน และสิ้นสุด           
ทีก่ารนำส่งเงินคืนให้ฝ่ายการคลัง 
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 ๔. งานการเงินและงบประมาณ (ต่อ) 
  ๔.5  กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การลงฎีกาเงินเดือน ส่งให้กับกองบริหาร
ทั่วไป 
  ๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบรายได้และภาษีท่ีได้หักไว้เมื่อตั้งฎีกาเบิกเงินเดือนในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้างแต่ละรายและจัดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แจกให้ 
แต่ละรายเพ่ือนำไปยื่นภาษีประจำปีตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 
  ๔.7 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกเงินและบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาเบิกเงินสวัสดิการให้กับ 
กองบริหารทั่วไป 
  ๔.8 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาเบิกเงินรางวัลประจำปีให้กับ
กองบริหารทั่วไป 
  ๔.9 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่/ค่าน้ำประปา/ค่าไฟฟ้าฯลฯ) 
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกต่อผู้มีอำนาจ และบันทึกรายละเอียด 
ในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาค่าสาธารณูปโภคให้กับกองบริหารทั่วไป 
  ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จำนวนเงินของผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกา
ค่าตอบแทนให้กับกองบริหารทั่วไป 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
เตรียมการจ้างที่ปรึกษา การดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การกำกับการดำเนินงานของที่ปรึกษาและการ
บริหารสัญญา โดยมีรายละเอียดระยะเวลาปฏิบัติงาน จำนวนผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกำหนดของกระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อ–จัดจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ จัดทำร่างขอบเขตของงาน การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับความเห็นชอบ การขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำสัญญาและส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อ ผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน บันทึกในระบบ MIS บันทึกในระบบ e-GP    
(กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท) ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกให้กองบริหารทั่วไปตรวจสอบ
ฎีกาเบิกจ่าย 
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๕. งานบัญชีและพัสดุ  (ต่อ) 

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับทรัพย์สินซึ่งนำ
ข้อมูลจากใบส่งมอบทรัพย์สินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์หรือทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ประจำปีโดยตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใช้งานและเตรียมการจำหน่าย/คิดค่าเสื่อมราคา
และรายงานทรัพย์สินส่งกองบริหารทั่วไป ลงทะเบียนจำหน่ายทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และทะเบียนครุภัณฑ์เมื่อได้รับ             
การอนุมัติจำหน่ายแล้ว และสิ้นสุดที่การส่งทรัพย์สินที่จำหน่ายให้กองบริหารทั่วไปเพ่ือดำเนินการขาย 
   ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์  เริ่มต้นจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากทุกกอง 
ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกพัสดุจากกองบริหารทั่วไปให้กับ   
กองฯ ต่าง ๆ รับสำเนาใบขอเบิกพัสดุงวดก่อนพร้อมพัสดุที่เบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจ่าย และจ่ายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ สิ้นสุดที่การตรวจนับพัสดุสิ้นปีงบประมาณ 
พร้อมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ  
  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
ภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ลักษณะของงานและปริมาณงาน) ซึ่งพิจารณาแล้วว่าไม่สามารถเกลี่ยงานหรือทำงาน
ล่วงเวลาได้ ดำเนินการของบประมาณ (ตัวอย่าง : ของบประมาณเพ่ือใช้กับปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ให้รวบรวมส่ง                
ร่างงบประมาณปลายปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ซึ่งจะเข้ากระบวนการพิจารณางบประมาณก่อนสิ้นปีงบประมาณ                  
พ.ศ. 2564) ตรวจสอบว่าได้รับงบประมาณแล้ว กำหนดวิธีการจ้าง กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ขอความ
เห็นชอบ ขออนุมัติจ้าง ดำเนินการจ้าง ศึกษาข้อพึงระวังในการดำเนินการ (5 ข้อ) จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 
รายการ ทำบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง ตรวจรับงานเป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง) 
 
 ๖. งานการใช้รถราชการ 

๖.๑ กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่และกองที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขต
พ้ืนที่ ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและใบอนุญาตการใช้รถ
แบบ 3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณา และสิ้นสุดแจ้งพนักงานขับรถยนต์รับทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  6.2 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้ำมันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3)  ใบบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) มี
ระยะทางถูกต้องและใช้น้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงให้ตรงกับใบสำคัญการ
เบิกใช้น้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับทราบพร้อมรายงานกองบริหารทั่วไปเพ่ือ
ดำเนินการแจ้งสำนักการคลังต่อไป 
 
 7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 
  กระบวนงานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเขียนโครงการ
ฝึกอบรม เมื่อโครงการฝึกอบรมได้รับอนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานครแล้ว ดำเนินการขออนุมัติเงินประจำงวด ดำเนินการ
จัดฝึกอบรมตามโครงการ ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน การประเมินผลการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าหน่วยงานและสิ้นสุดที่การส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงิน  
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กรอบแนวคิด 
 

1. งานสารบรรณ 
  1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
  ๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการด้านงานสารบรรณเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

บุคลากรของหน่วยงานสามารถ
ดำเนินการด้านงานสารบรรณ 
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

 

 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 

 
- ได้รับความเป็นธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ           
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2555 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2555 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5   ลงวันที่           
2 สิงหาคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

มีการพิจารณาความดีความชอบ 
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ที่เหมาะสม และยุติธรรม 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ  (ต่อ) 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๔/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๗/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
- หลักเกณฑ์วิธีการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตาม
มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2560 
และครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษฯ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)         
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ที่ กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันที่      
๔ เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการลาหรือการมาทำงาน
ตามกฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

มีการพิจารณาความดีความชอบ 
ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ที่เหมาะสม และยุติธรรม 
  

 

 

๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 

 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับบำเหน็จความชอบ  และเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติยิ่งด้วยความถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับ
บำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติยิ่งถูกต้องตรง
ตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 

 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุราชการ
ได้รับเงินบำเหน็จบำนาญถูกต้อง ครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๐๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๖)  
พ.ศ. ๒๕๔๓ และ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ข้าราชการ (ฉบับที่ ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญัติระเบียบกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บำเหน็จ และ 
เงินช่วยเหลือลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2557  

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิก
จ่ายเงินบำเหน็จบำนาญของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ที่ครบเกษียณอายุราชการไม่ล่าช้า 

 

 

 
๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองถูกต้องตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบ 
และตรงกับข้อเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใช้เป็นหลักฐาน 
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธิประโยชน์ 
-ป้องกันการนำไปใช้ในทางไม่สุจริต 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

๒.๕ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองถูกต้องตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การรักษาพยาบาล พ.ศ.25๕3 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ 

หนังสือรับรองถูกต้อง
ตามรูปแบบ 
และตรงกับข้อเท็จจริง 

บุคลากรของหน่วยงานและบุคคล 
ในครอบครัวได้รับบริการด้านการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน์ 

 
 2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และบุคคล 
ในครอบครัวที่เป็นผู้มีสิทธิ 
 

 
- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และบุคคลในครอบครัวที่เป็นผู้มีสิทธิ  
ได้รับการบันทึกข้อมูลสิทธิในระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของ
กรุงเทพมหานครและได้รับสิทธิเบิกจ่ายตรง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2553 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และบุคคลในครอบครัว 
ที่เป็นผู้มีสิทธิ มีข้อมูลในระบบบุคลากรและระบบ 
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 

 
๒.7 กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองถูกต้องตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
และการตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือน 
ครั้งสุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบ 
และตรงกับข้อเท็จจริง 

ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเดือน
ผิดพลาด 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

๒.8 กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง 

 
การลาประเภทต่างๆ ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอย่างถูกต้อง  
ตามระเบียบ และทันเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2555 เมื่อวันที่ 
19 เมษายน 2555 กำหนดตาราง
การลาของข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
ตามตารางหมายเลข 1  

จัดเสนอเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
ตามเกณฑ์และทันเวลาที่กำหนด  
การบันทึกสถิติถูกต้องครบถ้วน 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับอนุญาต
ถูกต้องตามประเภทของการลา 
และตามสิทธิที่มี 

 
 2.9 กระบวนการการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ  

 
การลาได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ เป็นไปอย่างถูกต้อง                   
ตามระเบียบและทันเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการพ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดวันเวลา
ทำงาน วันหยุดราชการตามประเพณี 
วันหยุดราชการประจำปี และการลา
หยุดราชการของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2560 

ข้อมูลการลาในระบบเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ ทันเวลาที่กำหนด
และทำให้การทำงานมีความสะดวก
รวดเร็วมากขึ้น 

- สามารถลดระยะเวลาการทำงานลงได้ 
ลดปริมาณการใช้กระดาษ  และลดพ้ืนที่
ในการจัดเก็บเอกสาร 
- สามารถใช้งานได้ทุกเวลาและสถานที่
ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
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๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 
๒.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น    

(Jarviz Application)  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ  
ผู้ปฏิบัติราชการทุกคน (ยกเว้นข้าราชการประเภทบริหาร)  

เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่นฯได้  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

- หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการลง 
เวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
ของสำนักงาน ก.ก. ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น 
(Jarviz Application)  
- ประกาศสำนักงาน ก.ก. เรื่อง แนวทาง 
การให้ข้าราชการ บุคลากร และเจ้าหน้าที่  
ของสำนักงาน ก.ก. ปฏิบัติงานที่บ้านและ 
การเหลื่อมเวลาทำงานเพ่ือรองรับสถานการณ์
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(โควิด-19) ทุกฉบับ  

ผู้บริหารสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการลงเวลาได้ เช่น 
ภาพถ่ายยืนยันตัวตน พิกัด/
เวลาเริ่มงาน พิกัด/เวลาเลิก
งาน ระยะทาง และรายงาน
ในรูปแบบเอกสารในวันทำ
การถัดไป  

ผู้เกี่ยวข้องได้รับความสะดวก  
โดยสามารถลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้ตามจุด 
ที่กำหนด และได้ที่บ้าน ในกรณี 
Work From Home  

 
๓. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 

๓.๑ – 3.4 กระบวนงาน การเตรียมการก่อนประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การดำเนินการ     
ในวันประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร ข้าราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  

 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการจัดประชุมสำเร็จเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
- ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจ 
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๔. งานการเงินและงบประมาณ 

  ๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
อย่างเพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-บุคลากรของหน่วยงาน 
-ผู้รับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายมีครบถ้วน 
และจำนวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน  
25๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบราชการ เป็นการควบคุม ตรวจสอบ 
การเบิกจ่ายให้เกิดความถูกต้อง
และป้องกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแก่ราชการ 
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๔. งานการเงินและงบประมาณ  (ต่อ) 

๔.๓ กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 
การยืมเงินทดรองราชการมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
และทันตามเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ พ.ศ.2561 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

 
๔.4 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 
การส่งเงินคืนมีความถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นการป้องกันการสูญหาย
และการทุจริต 
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๔. งานการเงินและงบประมาณ  (ต่อ) 
  ๔.5 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงาน 
มีความโปร่งใส รวดเร็ว 

 

   
  ๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้บุคลากร 
ในหน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทำให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี
ที่กรมสรรพากรได้ทันตามกำหนดเวลา 

 

  
 

  ๔.7 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส 
รวดเร็ว และผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
มีความพึงพอใจ 
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๔. งานการเงินและงบประมาณ  (ต่อ) 
  ๔.8 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้าง 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
รางวัลสำหรับผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

- การเบิกเงินของหน่วยงาน
โปร่งใส มีความรวดเร็ว และ
บุคลากรในหน่วยงานพึงพอใจ 

 

 

  ๔.9 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากร 

 
การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้อง
และเสร็จทันตามกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการ
โทรศัพท์เคลื่อนที่/ค่าน้ำประปา/ค่าไฟฟ้าฯลฯ 

ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

 

 

  ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง และบุคคลภายนอก 

 
การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส ข้าราชการ ลูกจ้าง และ
บุคคลภายนอก ได้รับเงินค่าตอบแทนถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน  
- พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- - กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
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๕. งานบัญชีและพัสดุ    
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการของสำนักงาน ก.ก. 
 

 
ได้ที่ปรึกษาท่ีมีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบัติตามท่ี
หน่วยงานต้องการมาทำหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ และ
ดำเนินการตามโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25๖๐  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนงานจัดจ้างที่ปรึกษา ที่มี 
ความโปร่งใส ตอบสนองความต้องการ
ของหน่วยงาน และสามารถดำเนินการ
บรรลุตามภารกิจของหน่วยงาน 

ที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามมาตรฐาน 
ที่กำหนด และสามารถดำเนินการตาม
ภารกิจที่หน่วยงานมอบหมายได้ผลงาน
ที่มีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ภายใต้งบประมาณและระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 
 

  
  ๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
และการตรวจเงิน พ.ศ. 25๕๕  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

หน่วยงานได้ใช้พัสดุมีคุณภาพ 
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๕. งานบัญชีและพัสดุ  (ต่อ) 
๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพย์สิน พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การรับ การดูแลรักษา และ 
การจำหน่ายทรัพย์สินถูกต้อง 
ตามระเบียบราชการ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

   

  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากร 
 

 
- มีวัสดุอุปกรณ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตาม 
ความต้องการของผู้ใช้งาน 
- การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ได้อย่างรวดเร็ว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ถูกต้อง และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว – คุ้มค่า 
ทันเวลา ตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากร 
และบรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

ได้วัสดุอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด  
และเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  
และกรุงเทพมหานคร 

 
  

  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและบุคลากร  
 

 
ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างมาช่วยปฏิบัติงานที่เกินกว่าความสามารถ 
ที่จะทำให้แล้วเสร็จ ถึงแม้จะเกลี่ยงานและหรือทำงานล่วงเวลาแล้ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือที่ กท 0304/2116 
 ลว. 18 ก.ย. 60 เรื่อง ขอความเห็นชอบ
แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจ้างเหมา
บริการเป็นรายบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ได้ผู้รับจ้างที่ช่วยปฏิบัติงาน 
ตามวัตถุประสงค์ของการจ้าง 
และสามารถทำงานได้เต็ม
ประสิทธิภาพ 

- สามารถปฏิบัติงานตามลักษณะ
และภาระงานที่เปลี่ยนแปลงไป
สอดคล้องกับงบประมาณท่ีจ้าง 
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๖. งานการใช้รถราชการ 

  6.1 กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ และบุคลากร 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ.2542 
 
 
 

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสำเร็จ 
เสร็จทันเวลาที่กำหนด ผู้ใช้บริการ 
มีความพึงพอใจ 

 

  
  6.2 กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการ 

 
มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
พ.ศ. 2530 ข้อ 21 

เอกสารการบริการและเอกสาร 
การใช้น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อ
ความต้องการของการใช้งานและ 
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

 

 
7. งานการจัดฝึกอบรมและสัมมนา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรซึ่งเป็นเป้าหมายโครงการ 
 

 
- ระดับความรู้ที่เพ่ิมขึ้นของบุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม 
- ระดับความพึงพอใจหรือระดับทัศนคติของบุคลากร 
ที่ร่วมสัมมนา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
สัมมนา 

การดำเนินการฝึกอบรมเป็นไปตาม
โครงการที่กำหนดไว้ ทั้งในเชิงคุณภาพ 
และปริมาณ 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
1. งานสารบรรณ 
1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่ง
หนังสือ เวียนหนังสือและติดตาม
หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.2 กระบวนงานการทำลาย
เอกสาร 

 
- การรับและส่งหนังสือหรือเอกสาร 
โดยลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารให้ฝ่ายหรือกลุ่มงานหรือ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการได้ถูกต้อง 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให้ 
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งการได้ 
ถูกต้องและรวดเร็ว 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- จัดทำข้อมูลเอกสารที่ครบอายุการ
จัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
- ร้อยละ 100 ของการรับและส่ง
หนังสือหรือเอกสารได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ 
- ร้อยละ 100 ของความถูกต้อง 
ของการจำแนกประเภทหนังสือหรือ 
เอกสารให้ฝ่ายหรือกลุ่มงานหรือ 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร   
ที่ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา  
ผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
ได้รับการเก็บรักษา แยกประเภท 
ได้ถูกต้องตามระเบียบฯระยะเวลา 
ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือที่ได้รับ
อนุมัติให้ทำลาย 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
๒.๑ กระบวนงานการพิจารณา 
ความดีความชอบ 
 
 
๒.๒ กระบวนงานการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
 
 
 
๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการ 
กรณีเกษียณอายุราชการ 
 

 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้าง
ประจำ สอดคล้องตามผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของแต่ละบุคคล 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
 

 
- จัดส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญของข้าราชการและ
บำเหน็จของลูกจ้างประจำที่ครบ 
เกษียณอายุราชการภายในที่กำหนด 

 
- ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่ได้รับการพิจารณา 
สอดคล้องตามผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ได้รับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติยิ่งถูกต้อง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
- ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ
ราชการที่ส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน
ภายในเวลาที่กำหนด  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ (ต่อ) 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
๒. งานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 
๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือน 
 
๒.5 กระบวนงานการจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
 
2.6 กระบวนงานการบันทึก 
ข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรง 
ค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 
 
๒.7 กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัด
โอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 
๒.8 กระบวนงานการจัดทำหนังสือ
เพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 
2.9 กระบวนงานการลาด้วยระบบ
การลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 
 
 
 
 
 
2.10 กระบวนงานการดำเนินการ 
ลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยจารว์ิชแอปพลิเคชั่น 
(Jarviz Application)  

 
- ความถูกต้องของข้อมูลรับรอง
เงินเดือน เป็นไปตามคำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนปัจจุบัน 
- ความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่ายใน/ผู้ป่วยนอก 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ผู้มี
สิทธิ และบุคคลในครอบครัวมีข้อมูลใน
ระบบบุคลากร และระบบเบิกจ่ายตรง 
ค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
- ความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ 
ตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 
- ความถูกต้องของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
- การลาเป็นไปอย่างถูกต้อง                   
ตามระเบียบ และทันเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ในแต่ละวันเป็นไปตามแนวทาง 
ที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด 
 

 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือรับรอง
เงินเดือนมีความถูกต้องครบถ้วน 
 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือรับรองสิทธิ
ผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอกถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 
- ร้อยละ 100 ของบันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือตัดโอน
เงินเดือนครั้งสุดท้ายถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ได้รับ
อนุญาตการลา 
- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
การลาในระบบถูกต้องตามระเบียบ 
และทันเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 80 ความพึงพอใจของ
ข้าราชการของสำนักงาน ก.ก.  
ต่อระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Leave) 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการลง
เวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยจารว์ิชแอปพลิเคชั่น  
มีความครบถ้วน ถูกต้อง และตรงตาม
ข้อเท็จจริง 
- ร้อยละ 80 ความพึงพอใจ 
ของข้าราชการของสำนักงาน ก.ก.  
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
จาร์วชิแอปพลิเคชั่น  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ  (ต่อ) 

 

กรอบของงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๓. งานการจัดการประชุม 
๓.๑ – 3.4 กระบวนงาน การเตรียมการ
ก่อนประชุม การจัดทำระเบียบวาระ
การประชุม การดำเนินการในวนัประชุม
และการจัดทำรายงานการประชุม   

 
- การจัดประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
- ร้อยละ 100 ของจำนวนครั้งที่มี 
การจัดประชุม เป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำหนด 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ 
 
 
๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวด
รายจ่าย 
๔.๓ กระบวนงานยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 
๔.4 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรอง
ราชการ 
 
๔.5 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือน 
   
 
๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
   
๔.7 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงิน
สวัสดิการ 
   
๔.8 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงิน
รางวัลประจำปี 
   
๔.9 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงิน
ค่าสาธารณูปโภค   

 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจ่ายครบถ้วน
และจำนวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง 
- ความถูกต้องของจำนวนเงินที่ยืม 
และทันตามเวลาที่กำหนด 
 
- ความถูกต้องของจำนวนเงินที่ส่งคืน 
และทันภายในเวลาตามที่ระเบียบ
กำหนด 
- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่กฎหมายหรือระเบียบ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารที่ส่งให้
ฝ่ายการคลังมีความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบวิธีการงบประมาณ 
- ร้อยละ 100 การเบิกจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละ 100 ของการยืมเงินทดรอง
ราชการถูกต้อง  และทันตามเวลา 
ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการส่งคืนเงิน
ครบถ้วนตามจำนวนเงินและทันภายใน
เวลาตามที่ระเบียบกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
มีการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 
ครบถ้วน ถูกต้องตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-28 
 

 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ  (ต่อ) 
 

 

กรอบของงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๔. งานการเงินและงบประมาณ (ต่อ) 
๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงิน
ค่าตอบแทน 
 

 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 
 
๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ์ 
๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการ
รายบุคคล 

 
- โครงการถูกต้องตามรูปแบบและ
หลักการเขียนโครงการ และมีเนื้อหา
ครอบคลุมการจ้างที่ปรึกษา 
- เอกสารข้อมูลถูกต้องตามขั้นตอนที่ 
กำหนดไว้ตามระเบียบ 
- ที่ปรึกษาสามารถดำเนินงานเป็นตาม
ข้อกำหนดเงื่อนไขตามสัญญา 
 
 
- มีการดำเนินการตาม พ.ร.บ. จัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- การดูแลรักษา และการจำหน่าย
ทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- การควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- มีการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

 
- ร้อยละ 100 ของโครงการจ้างที่
ปรึกษามีความถูกต้องตามรูปแบบและ
หลักการเขียนโครงการและเอกสาร
ประกอบการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
มีความถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องของกิจกรรมที่
จ้างที่ปรึกษาสามารถดำเนินการสำเร็จ
ตามเป้าหมาย ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
- รอ้ยละ 100 ความสำเร็จของ 
การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินราชการ
ไม่มีการสูญหาย 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละ ๑๐๐ มีการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ 

๖. งานการใช้รถราชการ 
6.1 กระบวนงานการขออนุญาต 
ใช้รถราชการ 
 

 
- มีการให้บริการการรับ – ส่งหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจ้าหน้าที่ท่ีต้องออกนอก 
สถานที่เพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ที่กำหนด 
- ติดตามผลความสำเร็จของการให้ 
บริการกับพนักงานขับรถยนต์และ 
เจ้าหน้าที่ท่ีใช้บริการ 

 
-  มีพนักงานขับรถยนต์เพ่ือปฏิบัติงาน 
และบริการการรับและส่งหนังสือหรือ
เอกสารหรือเจ้าหน้าที่ตลอดระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ใช้บริการมีความ
พึงพอใจต่อการให้บริการของพนักงาน
ขับรถยนต์ 

 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-29 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ  (ต่อ) 
 

กรอบของงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๖. งานการใช้รถราชการ (ต่อ) 
6.2 กระบวนงานการควบคุมการใช้
น้ำมันรถราชการ 
 

 
- บันทึกรายละเอียดรายการการใช้ 
บริการและการเติมน้ำมันถูกต้องและ
ระบบ MIS ถูกต้อง 
- จัดทำสรุปรายงานการใช้น้ำมันให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจและกอง
บริหารฯ ได้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

 
- ร้อยละ 100 ของการบันทึกรายละเอียด
รายการในสมุดควบคุมและระบบ MIS 
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
รายงานสรุปรายงานการใช้น้ำมัน 
ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือน เสนอ 
ผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

7. งานการฝึกอบรมและสัมมนา - การฝึกอบรมและสัมมนาเป็นไป 
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ในโครงการ
ทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 

- ร้อยละ 80 ของจำนวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความรู้เพ่ิมข้ึน  
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมสัมมนา 
มีความพึงพอใจหรือมีทัศนคติที่ดีข้ึน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-30 
 

 
 

 

คำจำกัดความ 
 

“การจ้างท่ีปรึกษา” หมายถึง การจ้างบริการจากท่ีปรึกษา แต่ไม่รวมถึงการจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคาร
ด้วยเงินงบประมาณ 
“ที่ปรึกษา” หมายถึง บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจ หรือสามารถให้บริการเป็นที่ปรึกษาทางวิศวกรรม 
สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา สำรวจ ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย 
แต่ไม่รวมถึงการให้บริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารด้วยเงินงบประมาณ 
“ที่ปรึกษาไทย” หมายถึง ที่ปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
หรือที่ได้จดทะเบียนเป็นที่ปรึกษาไว้กับกรุงเทพมหานคร 
“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และส่วนราชการตาม
ประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ
กรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกอง 
“TOR (Terms of Reference)” หมายถึง เอกสารที่กำหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจที่ต้องการให้ผู้รับจ้าง
ดำเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผู้รับจ้างที่เก่ียวข้องกับภารกิจนั้น TOR มีความสำคัญ 2 ประการ คือ 
ประการแรก TOR มีความสำคัญมากต่อคุณภาพของผลงานที่จะได้จากที่ปรึกษา TOR จึงต้องมีความชัดเจน และกำหนด
ประเด็นต่างๆ ที่ที่ปรึกษาจะต้องวิเคราะห์ไว้อย่างชัดเจน ประการที่สอง TOR เป็นเอกสารอ้างอิงที่ใช้เป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญาว่าจ้าง  ดังนั้น TOR จึงต้องมีความชัดเจนเพียงพอต่อการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของที่ปรึกษา 
“การกำกับดูแลการดำเนินงานของท่ีปรึกษา” หมายถึง การกำกับ ดูแล การทำงานร่วมกัน รวมทั้งติดต่อประสานงาน 
การอำนวยความสะดวกในการทำงาน เพื่อให้การดำเนินงานของที่ปรึกษาเป็นไปตามข้อกำหนดตามรายละเอียดในสัญญา  
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
“การบริหารสัญญา” หมายถึง การดำเนินงานต่างๆ ด้านบริหารเพ่ือให้เป็นไปตามเงื่อนไขต่างๆ ที่กำหนดไว้ในสัญญา 
งานบริหารสัญญาที่สำคัญ ได้แก่ การพิจารณาขอเบิกค่าใช้จ่ายของที่ปรึกษา การทำเรื่องเบิกจ่ายเงินให้แก่ท่ีปรึกษา การ
พิจารณาทบทวนคำขอของที่ปรึกษาในการแก้ไขปรับแปรสัญญา (ได้แก่ขอบเขตการดำเนินการ กำหนดการใช้บุคลากร 
แผนการดำเนินงาน การเปลี่ยนตัวบุคลากร การเปลี่ยนแปลงปริมาณแรงงาน การจัดซื้อวัสดุและอุปกรณ์เพ่ิมเติม หรือขอ
แก้ไขรายการ และการต่ออายุสัญญา)  และการเปลี่ยนตัวที่ปรึกษา รวมทั้งการจัดทำบัญชีโครงการ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำเอกสาร การรับเอกสาร การ
ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบงานปกติ หรือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษา
เอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซึ่งครอบคลุมถึงงานที่เก่ียวกับเอกสารทั้งหมด 
“งานธุรการ” หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ และการ
อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่าย
ดำเนินการไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด 
“การรับ – ส่งหนังสือ” หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือส่วนราชการได้ลงบันทึกไว้เป็น
หลักฐานของทางราชการในการติดต่อประสานงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีการแยกชนิดและแบบหนังสือ
ราชการ 
 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-31 
 

 
 

คำจำกัดความ (ตอ่) 
 

 “การควบคุมวันลา”   หมายถึง การดำเนินงานด้านบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการลาทุกชนิด ได้ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
ในการลาเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามระเบียบการลา 
“ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave)” หมายถึง ระบบขอลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และขออนุญาตการลา
ด้ ว ย ร ะ บ บ อ อ น ไ ล น์  ซึ่ ง ส า ม า ร ถ เ ข้ า ใ ช้ ง า น ผ่ า น  URL คื อ  http://eleve.bangkok.go.th แ ล ะ
http://203.155.220.141/eleave ระบบนี้เป็นการออกแบบระบบโดยกองบริการระบบคอมพิวเตอร์ สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล      
“ระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application)” หมายถึง  
เป็นระบบการลงเวลาปฏิบัติงานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งใช้การถ่ายภาพจากโทรศัพท์มือถือ เป็นเครื่องมือในการระบุ
ตัวตนและสถานที่ เพ่ือการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
“การใช้รถราชการ” หมายถึง การบริการที่ต้องการความรวดเร็ว ความสะดวก สำหรับการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานราชการ เพื่อให้บรรลุภารกิจของหน่วยงานเกิดประโยชน์สูงสุด 
และเสร็จทันเวลาที่กำหนด 
“การควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ” หมายถึง การดำเนินงานในการควบคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงให้สอดคล้อง
กับการใช้รถราชการ ระยะทาง ในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอกและบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้องกับ งานราชการ เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของการใช้งาน และรวมถึงน้ำมันต้องมีพอสำหรับการทำภารกิจของหน่วยงาน 
“การบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล” หมายถึง การที่นายทะเบียนบันทึก เพ่ิมเติม ปรับปรุง แก้ไข  
ตรวจสอบประวัติผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้
ข้อมูลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
“งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกผันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
“ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดการจัดทำงบประมาณของหน่วยงานโดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับวัน 
เวลา และการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเป็นผู้จัดทำปฏิทิน
งบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
“การพัสดุ” หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุมงาน การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืนๆ ที่กำหนดไว้ 
“ทรัพย์สิน” หมายถึง ทรัพย์ วัตถุ หรือสิ่งที่มีรูปร่างและไม่มีรูปร่างที่อยู่ในความครอบครองหรือดูแลรักษา หรือใช้
ประโยชน์ของหน่วยงาน รวมถึงพัสดุตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามที่กำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร 
“หนังสือรับรอง” หมายถึง หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด 
ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง 
"เงินทดรองราชการ" หมายถึง เงินที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให้หน่วยงานมีไว้ตามจำนวนที่เห็นสมควร 
เพ่ือทดรองใช้จ่าย 
 “ใบขอเบิกเงินเดือน” หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้ลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS ได้ถูกต้องครบถ้วน
ตามข้ันตอนของการจัดทำเงินเดือนแล้ว 

 
 



  คู่มือการปฏิบติังาน  ส านักงาน ก.ก. 
 

   8-32 
 

 
 

คำจำกัดความ (ตอ่) 
 

 “หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย” หมายถึง หนังสือรับรองว่าที่หน่วยงานได้มีการหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามมาตรา ๕๐ 
ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร เพ่ือนำส่งกรมสรรพากร 
 “ใบขอเบิกเงินสวัสดิการ” หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้ลงรายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการในระบบ MIS ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตามข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ 
“ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี” หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้ลงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำปีในระบบ MIS 
ได้ถูกต้องครบถ้วนตามข้ันตอนการเบิกเงินรางวัลประจำปี 
“ใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค” หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้ลงรายละเอียดการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคในระบบ 
MIS ได้ถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอน 
“ใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน” หมายถึง เอกสารที่แสดงว่าได้ลงรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนในระบบ MIS ได้
ถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอน 
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แผนผังกระบวนงาน  
1. งานสารบรรณ 
  1.1 กระบวนงาน การรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

ส่วนราชการ 

ธุรการ 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง 

หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

20 
นาท ี

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

สั่งการ 

จบ 

 
- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

 

- ส่งเอกสารให้กลุ่มงานตา่ง ๆ 
- ลงทะเบียนสง่ หนังสือนอกหนว่ยงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. งานสารบรรณ 

1.1 กระบวนงาน งานรับ – ส่งหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1.  ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ทะเบียนรับ - ระเบียบสำนัก 
  3 นาท ี 2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ ครบถ้วน สมุดลงรับ-ส่ง  หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า 
   3.   ลงรายละเอียดของหนังสือ  เอกสาร   ด้วยงานสารบรรณ 
        พ.ศ.2526 และ 
        ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2   1.  อ่านและเกษียนหนังสือ     - ระเบียบ กทม. 
  5 นาท ี 2.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ     ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
        นำเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณา     งานสารบรรณ  
        2.1  รับทราบ     พ.ศ.2546 และ 
        2.2  สั่งการ     ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
        2.3  ลงนาม      
          

3   1.  ลงทะเบียนส่ง เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง     
  10 นาท ี 2.  ส่งหนังสือให้กลุม่งานเพ่ือ

ดำเนินการต่อไป 
เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด     

   3.  กลุ่มงานต่าง ๆ ส่งหนังสือท่ีดำเนิน      
   การแล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง      
         
         
     1.  แยกประเภทท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ      

4  2 นาที เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตาม      
   ระบบการจัดเก็บ      
         
         
         

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือให้ 
ผู้อำนวยการกองฯพิจารณา 

เวียนแจ้งหนังสือ 

ให้กลุ่มงานต่าง ๆ 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. งานสารบรรณ 

๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร 

 
 

15 นาท ี
 
 

 
 

 
 

๑ 

      

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ 

      

 
15 นาที 

 
 

 
๑ 

      

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  เริ่ม 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีสำรวจเอกสาร
ที่ต้องการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการทำลาย 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

แจ้งคำสั่งให้ผู้มรีายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบพร้อม
บัญชีหนังสือขอทำลาย 

ลงนาม ลงนาม 

รับทราบคำสั่ง 

เห็นควรท าลาย 

ไม่ควรท าลาย 
 ตรวจสอบบัญชี

เอกสารท่ีขอทำลาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. งานสารบรรณ 

1.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

หัวหน้าหน่วยงาน กรมศิลปากร 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

     

 
1 วัน 

 
๑ 
 

 

      

6๑ วัน ๑       

1 ชม. ๑       

3 วัน 
 

 
 

3       

 

 

 

 

 

จัดทำบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรทำลายระหว่างป ี พิจารณา หนังสือและบัญชีหนังสือที่

เห็นควรทำลาย 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 
เสนอ หน.สกก.ลงนาม 

อนุมัติให้ทำลาย หนังสือพร้อมบัญชี
เอกสารที่ขอทำลาย 

จัดทำหนังสือพร้อมบัญชีทีข่อ
ทำลายส่งกรมศิลปากร 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ทำลาย 

ดำเนินการทำลายตามระเบยีบ
สำนักนายกฯวา่ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

จบ 

อนุมติั 

อนุมติั 

 พิจารณา
ภายใน ๖๐ วัน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. งานสารบรรณ  

๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร   
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  15 นาท ี แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ที่ต้องการทำลายในความ
รับผิดชอบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๒. 
 

 5 วัน รวบรวมรายการเอกสารที่ขอ
ทำลายและจัดทำบญัช ี

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๓. 
 

 15 นาท ี แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย
หนังสือจากเจา้หน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

4.  ๓ วัน สำเนาคำสั่งฯแจ้งผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

 ลายเซ็นรับเรื่องของผู้
มีรายชื่อในคำสั่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 
 
 

จัดทำบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ที่ต้องการทำลาย 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่สำรวจ
เอกสารที่ต้องการทำลาย 

แจ้งคำสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบ  
พรอ้มบัญชีหนังสือขอทำลาย              
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. งานสารบรรณ  

๑.2 กระบวนงานการทำลายเอกสาร (ต่อ)  
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

  คณะกรรมการฯตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5.  1 วัน เสนอ หน.สกก.ลงนาม อนุมัติให้
ทำลายหนังสือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

6.  1 ชม. 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือส่งกรมศิลปากรเพื่อ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีที่
แนบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

7. 
 
 
 

 

 ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

8. 
 

 
 
 

 3 วัน 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 
ตามระเบียบฯ 

  

คณะกรรมการฯ 

  

 

 

ทำหนังสือภายนอกส่งกรมศิลปกร  

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทำลาย                                                                       
 

ส่งกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

เสนอ หน.สกก.ลงนาม อนุมัติให้
ทำลาย  
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แผนผังกระบวนงาน  

 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  
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แผนผังกระบวนงาน  

 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 

  

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
  
 
 

   ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ  ลงนาม 



8-41 

 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมิน 
ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายใน
หน่วยงาน 
 

- มีการให้คะแนน
ประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและ 
ลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับครบถ้วน 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพ์ข้อมูล
ข้าราชการลงใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 

- มีการลงข้อมูล 
ข้าราชการ เช่น ชื่อ 
นามสกุล ตำแหน่ง
และระดับ อัตรา
เงินเดือน  
ตามแบบฟอร์มต่าง 
ๆ ที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
 
 
 
 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายใน
หน่วยงานตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  

 

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๑ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น  คำถูก
คำผิด  
- ส่งเอกสารให้  
กองบริหารฯภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

- เอกสารที่นำส่ง 
กองบริหารทั่วไปมี
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
และ สมบูรณ์  
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

เอกสารต่าง ๆ  
 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน  

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 
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แผนผังกระบวนงาน  

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๑ วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

จัดพิมพ์ข้อมูล 

   ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๒ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

๑ วัน - ศึกษาระเบียบ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
  

   - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์งาน 
- ตรวจสอบข้อมูลของผู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์ม 
มีความถูกต้อง
ตรงกันกับข้อมูลที่
ตรวจสอบแล้ว 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  แบบ ขร 
1/55 
-  แบบ ขร 
2/55 
-  แบบ ขร 
3/55 
-  แบบ ขร 
4/55 

   
 
 
 
 
 

 

 

จัดพมิพ์ข้อมูลฯ 
 

 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ 
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แผนผังกระบวนงาน  
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ 

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ  
  กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์ข้อมูล 
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แผนผังกระบวนงาน  
 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 

  

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

   ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ที่ลงลายมือชื่อครบถ้วน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลผู้
ครบเกษียณอายุจาก 
ก.พ.7 โดยต้องมีอายุ
ตัว 60 บริบูรณ์ก่อน
วันที่ 3 ต.ค.ของปี
นั้นๆ 

- ข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตรงกับ
ข้อมูลของกอง
บริหารฯ 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ 
ผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ 
 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค์
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือ
แสดงความ
จำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจำตัว
ข้าราชการ 

 
จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้ที่ครบ

เกษียณอายุราชการตามแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ และลงลายมือชื่อผู้จัดทำ

เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๓ กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ที่ครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนา
เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- มีการรับรอง
สำเนาเอกสารครบ
ตามจำนวนที่แนบ 
 

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 

ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
สำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร 
จำนวน 3 ชุด 

 

- มีการสำเนาและ
รับรองสำเนา
เอกสารครบตาม
จำนวนที่แนบ 

หน.ผ่าย
บริหารฯ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

  

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ พร้อม 

ทั้งสำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร  

 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

แก้ไข 

  

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                   
แก้ไข 

   

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

  
    

 
เห็นชอบ/ลงนาม 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับคำร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนและเสนอ
พิจารณา 

กองบริหารทั่วไปออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร

พิจารณา 

รับหนังสือรับรอง/มอบผู้ร้อง 

รายงานการ
ขอหนังสือ

รับรอง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๔ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -รับคำร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมูลเงินเดือนให้
ถูกต้อง 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนงัสือสั่งการท่ี
เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 

 
 

1 วัน -พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือนพร้อมหนังสือ 
นำเรียนผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

หนังสือ
รับรอง 

3  
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรองที่กองบริหาร
ทั่วไป 

  -นักจดัการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -รับหนังสือรับรองจาก
กองบริหารทั่วไป 
-มอบหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ร้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

รับคำร้อง/
ตรวจสอบ
เงินเดือน 

 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผู้ร้อง 

 

กองบริหารทั่วไปออกเลข
หนังสือรับรอง 
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แผนผังกระบวนงาน  
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๕ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๓๐ นาที 1 คน  
 
                               
                                                                                                       
 
 
 

 
     
       

  

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 

  
 

 

 

 
 

เริ่ม 

พิมพ์คำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

- ออกเลขหนังสือรับรอง 
- ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล 

           - สำเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จบ
กอ
– 
ส่ง

หนัง
สือ
ให้
โรง
พยา
บาล
ง

ทะเ
บีย
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๕ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

๓0 นาที -พิมพ์คำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 
และหนังสือถึง
โรงพยาบาลที่เข้ารับ
การรักษาพยาบาล 
-หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
(ผู้อำนวยการกองลง
นาม) และหนังสือถึง
โรงพยาบาล 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

-แบบ 
7100 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
พ.ศ.2545 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

๒ 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ต้นฉบับแจ้ง
โรงพยาบาล 
-สำเนามอบเจ้าหน้าที่
นำไปประกอบฎีกา
เบิกจ่าย 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 

 

พิมพ์คำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง
เสนอหนังสือสิทธิ 

 

แจ้งให้โรงพยาบาล
ที่ขอใช้สิทธิ 
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แผนผังกระบวนงาน  
 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

10 นาที/
ราย 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                 
 
 
 

                                                                               ไม่ใช ่
 
 

 

 
 

เริ่ม 

นายทะเบียนรับเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารจาก 

ผู้มีสิทธิว่าถูกต้องหรือไม่ 
เพ่ือประกอบการบันทึก 
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แผนผังกระบวนงาน  
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

10 นาที/
ราย 

 
 
 
 

1 คน  
                            ใช ่

5 นาที/
ราย 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

                          
                                         
 

 
 
 

 
 

นายทะเบียนพิมพ์ข้อมลูที่บันทึกเสร็จเรียบร้อย 
ให้ผู้มีสิทธิตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล พร้อม
ทั้งให้ลงลายมือช่ือยืนยันและรับรองความถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

นายทะเบียนเก็บหลักฐาน
เอกสารใส่แฟ้ม  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงาน  
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

15 วัน/
ราย 

 
 
 
 

1 คน  
 

 
5 นาท/ี

ราย 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

นายทะเบียนแจ้งข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
ให้ทราบว่ามีชื่อในระบบ 

จบ 

รอการประมวลผล ตัดยอด 

ทุกต้นเดือน และกลางเดือน  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร  
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที/ราย ตรวจสอบเอกสารจากผูม้ี
สิทธิเพื่อประกอบการบันทึก
ข้อมูลว่าถูกต้อง ครบถ้วน 

ข้อมูล
ประกอบการ
บันทึกถูกต้อง 
และครบถ้วน 

ระบบเบิกจ่ายตรง 
กทม. 

 

นายทะเบียน 
 

1. แบบคำขอเพิ่ม/
ปรับปรุงข้อมูลใน
ฐานข้อมูลระบบ
เบิกจ่ายตรง กทม. 
2. แบบเพิ่ม/ปรับปรุง
ข้อมูลผู้มีสิทธิและ
บุคคลในครอบครัวใน
ฐานข้อมูลฯ 
3. แบบแจ้งการเลือก
สิทธิและเปลี่ยนแปลง
การใช้สิทธิการ
รักษาพยาบาล 

- สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน/หรือสำเนา
บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 
- สำเนาหนังสือสำคัญ
แสดงการเปลี่ยนชื่อ
ตัว/ชื่อสกุล 
- สำเนาสูติบัตรผู้มี
สิทธิ  
- สำเนาทะเบยีน
สมรส หรือสำเนา
ทะเบียนการหย่า ฯลฯ 
 
 
 

 
๒. 
 
 
 
. 
 

  
10 นาที/ราย 

 
บันทึกข้อมูล เช่น การ
ตรวจสอบ เพิม่เตมิ ปรับปรุง 
หรือแก้ไขข้อมูลของผูม้ีสิทธิ
และบุคคลในครอบครัวใน
สังกัด 

 
บันทึกข้อมูล 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน 

 
ระบบเบิกจ่ายตรง 

กทม. 
 

 
นายทะเบียน 

  

บันทึกข้อมูลในระบบ 
 

เริ่ม 

นายทะเบียนรับเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสารจาก 

ผู้มีสิทธิว่าถูกต้องหรือไม่ 
เพื่อประกอบการบันทึก 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 นาที/ราย  - พิมพ์ข้อมูลที่บันทึกเสร็จ
เรียบร้อยให้ผู้มสีิทธิ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลพร้อมท้ังให้ลงลายมือ
ช่ือยืนยันและรับรองความ
ถูกต้อง 
 - จัดเก็บหลักฐานเอกสารใส่
แฟ้ม 
 

ข้อมูล และ
เอกสาร 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน 

 นายทะเบียน   

 
4. 
 
 
 
 
 
 

  
15 วัน 

 
ระบบประมวลผล ตัดยอดทุก
ต้นเดือน และกลางเดือน 

 
มีข้อมูลใน
ระบบงาน
เบิกจ่ายตรง 

  
นายทะเบียน 

  

 
 
 

รอการประมวลผล ตัดยอด  
ทุกต้นเดือน และกลางเดือน  

นายทะเบยีนพิมพ์ขอ้มูลที่บันทึกเสร็จเรียบร้อย 
ให้ผู้มีสิทธิตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล  
พร้อมทั้งให้ลงลายมือชื่อยืนยันและรับรอง 
ความถูกต้อง 

นายทะเบยีนเก็บหลักฐาน
เอกสารใส่แฟ้ม  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  2.6 กระบวนงานการบันทึกข้อมูลระบบงานเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/
ราย 

- แจ้งข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำมีชื่อใน
ระบบฐานข้อมลูฯทราบ 
 

- ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ 
ทราบว่ามีชื่อใน
ระบบฐานข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว 
 

 นายทะเบียน -  

 
 

 
 
 
 
 

นายทะเบียนแจ้งข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำให้ทราบว่ามีช่ือในระบบ 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๗ กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 
 

   

๓ ชม. 
 
 
 

1 คน                                                                                                  
 
 
 
 

แก้ไข   

10 นาที 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/ 
พิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอหัวฝ่ายการคลัง 
รับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง 
กองบริหารทั่วไป 

 

จบ
กอ
– 
ส่ง

หนัง
สือ
ให้
โรง
พยา

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๒.๗ กระบวนงานการจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด 
-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

-แบบฟอร์ม
ส่วนราชการ 
กทม. 
-แบบฟอร์ม
ต่างส่วน
ราชการ 

คำสั่งโอน ย้าย 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓ ชม. -เสนอหัวหน้าฝ่ายการ
คลัง กองบริหารทั่วไป 
รับรองเงินเดือน 
-เสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลง
นามหนังสือรับรอง 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 
-ส่งหนังสือรับรองให้
กองบริหารทั่วไปเพ่ือ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง 
ต้นสังกัดใหม่ 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง 
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
และผู้มีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่งกอง
บริหารทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๒. งานการเจ้าหน้าที่   
  ๒.๘ กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๓ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

เริ่ม 

รับคำร้อง 

   ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

จัดพิมพ์หนังสือเสนอ 

ทำบันทึกสถิติการลา 

ส่งกองบริหารฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่   
  ๒.๘ กระบวนงานการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทต่างๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 

-  
 

   
 

  

2 
 
 
 

 
 

1ชม.๕๐ นาท ี - ตรวจสอบประเภทการลา
และผูม้ีอำนาจอนุญาต
พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ 
เช่น ใบรับรองแพทย์ฯ        
ใบนัดหมายของแพทย์ฯ 
ใบอนุญาตให้บวชฯและ
อื่นๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

  
 

  

3  
 
 
 

1 ชม. - เสนออนุญาตใหผู้้มีอำนาจ
อนุญาตการลาประเภทนั้นๆ
และแสดงรายละเอียด
ครบถ้วน 

 หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

-หัวหน้าฝ่าย/ 
นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑0 นาท ี - เมื่อการลาไดร้ับอนุญาต
แล้วนำมาบันทึกสถติิลงใน
สมุดบันทึกสถิติการลา เพื่อ
ไว้ตรวจสอบและรายงาน
ต่อไป 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

 -นักจัดการงานท่ัวไป 
 

  

 

รับคำร้อง 
 

จัดทำบันทึกสถิติ
การลา 

จัดพิมพ์หนังสือเสนออนุญาต 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 
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แผนผังกระบวนการ 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
 2.9 กระบวนการการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ข้าราชการ  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย ผอ. ส่วน ผอ. กอง 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

บันทึกข้อมูล                    
ใบลาในระบบ  

E-Leave 
(3 ประเภท คือ                 

ลาป่วย ลากจิส่วนตัว                      
ลาพักผ่อน) 

 

- ตรวจสอบข้อมลู
ใบลาของผู้ยื่นลา                   
ในระบบ E-Leave 
- ตรวจสอบข้อมลู               
การลาในแฟ้ม
ควบคุมวันลา 

พิจารณา 

ไม่เห็นควร
อนุญาต 

พิจารณา 

เห็นควร 
อนุญาต 

ไม่เห็นควร
อนุญาต 

เห็นควร 
อนุญาต 
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แผนผังกระบวนการ 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
 2.9 กระบวนการการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ข้าราชการและลูกจ้าง                    
ในสำนักงาน ก.ก. (ผู้ยื่นลา) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย ผอ. ส่วน ผอ. กอง 

  
 

  
 

 
 
 
 
 
 

                 อนุญาต 
 

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

พิจารณา 
ไม่อนุญาต 

- แจ้งผลการลาให้แก่                     
ผู้ยื่นลา 
- บันทึกข้อมูลการลา
ในแฟ้มควบคุมวันลา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
 2.9 กระบวนการการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที - ตรวจสอบข้อมลูใบลา                    
ของผู้ยื่นลาในระบบ                           
E-Leave 
- ตรวจสอบข้อมลู              
การลาในสมุดควบคมุ 
วันลา 

 

- ถูกต้องตาม
ระเบียบ                  
ทันภายใน
กำหนด 

- ระบบ E-Leave 
- แฟ้มควบคุม               
วันลา 
- รายงานการลา
ประจำเดือน/ปี
ปฏิทิน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป/                   
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบใบลา                         
ที่กำหนดตาม
ระเบียบ 
- แบบบันทึก
ข้อมูลการควบคมุ             
วันลา 
- แบบบันทึก
รายงานการลา
ประจำเดือน/         
ปีปฏิทิน 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี                    
ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
- หนังสือ กพร. ท่ี 
กท 0303/564 
ลว. 19 มี.ค. 2563 
เรื่องระบบการลา
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-Leave) 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบการลา 
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-Leave) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบข้อมลูใบลา
ของผู้ยื่นลาในระบบ                                   
E-Leave 
- ตรวจสอบข้อมลู               
การลาในแฟ้มควบคมุ                  
วันลา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
 2.9 กระบวนการการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Leave) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 

 

5 นาที - แจ้งผลการลาให้แก่                     
ผู้ยื่นลา 
- บันทึกข้อมูลการลา                      
ในแฟ้มควบคุมวันลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

- แจ้งผลการลาให้แก่                     
ผู้ยื่นลา 
- บันทึกข้อมูลการลา
ในแฟ้มควบคุมวันลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๒. งานการเจ้าหน้าที่   
  ๒.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ข้าราชการและบุคลากร ผู้อำนวยการกอง 

20 นาที/ราย 1 คน    

10 นาที/ราย 1 คน   

 

 

 

10 นาท ี 1 คน  

 

 

 
 

 

 

 

 

30 นาท ี 1 คน   

 

 

 

 

 

 

 

1 นาท ี 1 คน  

 

 

 

 

 

 

  

เริ่ม 

ติดตั้งจาร์วิชแอปพลิเคช่ัน 
ผู้ดูแลระบบของฝา่ยบริหารงานท่ัวไป  
- กำหนด username และ password ในการเข้าใช้งานระบบ 
- แจ้ง username และ password ให้ผู้ปฏิบัตริาชการทราบ  

 
 

- Check in เมื่อมาปฏบิตัิราชการ 
- Check out เมื่อเลิกปฏิบตัิราชการ  
 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมลู
ลงเวลาในระบบ 

จัดทำรายงานสรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการ และบุคลากรในสังกัด 
 

เสนอผู้อำนวยการกอง 
ลงนามรายงาน 

จบ 

จัดเก็บรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่   
  ๒.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 
 
 
 

 

 20 นาที/ราย - ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหาร 
  กำหนด username และ 
  password ในการเข้าใช้งาน 
  ระบบ และแจ้ง username 
  และ password ให้ผู้ปฏิบัต ิ
  ราชการ (ยกเว้นขา้ราชการ 
  ประเภทบรหิาร) ทราบ 
- ผู้ปฏบิัติราชการติดต้ังจารว์ิช 
  แอปพลิเคชั่นลงในโทรศัพท์ 
  ติดตามตัวของตนเองผ่าน 
  ระบบปฏิบัติการ Ios ทาง 
  App Store หรือผ่านระบบ 
  ปฏบิัติการ Android ทาง 
  Play Store 

ผู้ปฏิบัติราชการ 
(ยกเว้นขา้ราชการ
ประเภทบริหาร) 
สามารถติดต้ังจาร์วิช
แอปพลิเคชั่นได้
ครบถ้วนทุกคน 

ผู้ปฏิบัติราชการ 
(ยกเว้นข้าราชการ
ประเภทบริหาร) 
มีจาร์วิชแอปฯ 
ในโทรศัพท์ทุกคน 

หัวหน้าฝา่ย/ 
นักจัดการงานทัว่ไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 - หลักเกณฑ์และแนว   
ทางปฏิบัติในการลง  
เวลาปฏิบัติราชการ
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ของสำนกังาน ก.ก. ดว้ย  
จาร์วิชแอปพลิเคชั่น 
(Jarviz Application) 

- ประกาศสำนักงาน 
ก.ก. เรื่อง แนวทางการ 
ให้ข้าราชการ บุคลากร 
และเจ้าหนา้ที่ของ
สำนักงาน ก.ก. ปฏิบัติ 
งานที่บ้านและการ
เหลื่อมเวลาทำงาน
เพื่อรองรับสถานการณ ์  
การระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (โควิด-19) 
ทุกฉบับ 

- ดาวน์โหลด และ
คู่มือการใช้งาน 
Jarviz Application 

 
https://qrgo.page.l
ink/u95qJ 

2 
 
 
 

 

 10 นาที/ราย ผู้ปฏิบัติราชการ Check in 
เมื่อมาปฏิบัติราชการ และ 
Check out เมื่อเลิกปฏิบัต ิ
ราชการ 

- ผู้ปฏบิัติราชการ 
  สามารถ Check in 
  เมื่อมาปฏิบัติราชการ 
  และสามารถ Check 
  out เมื่อเลิกปฏิบัต ิ
  ราชการได้ 

https://jarvizw
eb.jarvizapp.c
om/ 
 

3  10 นาท ี ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหาร 
ตรวจสอบการบันทึกขอ้มูล 
ลงเวลาในระบบ 

ผู้ดูแลระบบของ 
ฝ่ายบริหารสามารถ 
ตรวจสอบการบันทึก 
ข้อมูลลงเวลาในระบบ
ได้ 

     

     

     

ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
- กำหนด username และ password 
  ในการเข้าใช้งานระบบ 
- แจ้ง username และ password 
  ให้ผู้ปฏิบัติราชการทราบ  

 
 

ติดตั้งจารว์ิชแอปพลิเคชัน่ 

- Check in เมือ่มาปฏิบัติราชการ 
- Check out เมื่อเลกิปฏิบัติราชการ  
 

ตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลลงเวลาในระบบ 

https://jarvizweb.jarvizapp.com/
https://jarvizweb.jarvizapp.com/
https://jarvizweb.jarvizapp.com/
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๒. งานการเจ้าหน้าที่   
  ๒.10 กระบวนงานการดำเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยจาร์วิชแอปพลิเคชั่น (Jarviz Application) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 30 นาท ี - ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหาร
จัดทำรายงานสรุปการลงเวลามา
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ
และบุคลากรในสังกัด และดาว
โหลดข้อมูล เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหาร
จัดทำรายงานเสนอผู้อำนวยการ
กองลงนามในวันถัดไปทุกวัน 

- ไฟล ์*.pdf *.xlsx  
  จากการดาวน์โหลด 
- รายงานเอกสาร 

https://jarvizw
eb.jarvizapp.c
om/ 
รายงานเอกสาร
เพื่อลงนาม 
 

หัวหน้าฝา่ย/ 
นักจัดการงานทัว่ไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

5 
 
 

 1 นาท ี ผู้ดูแลระบบของฝ่ายบริหาร
จัดเก็บรายงานที่ได้เสนอ
ผู้อำนวยการลงนามรับทราบแล้ว 

รายงานเอกสารที่
ผู้อำนวยการกองลงนาม 

แฟ้มเก็บเอกสาร 
ที่ลงนามแล้ว 

 

 

จัดเก็บรายงาน 

จัดทำรายงานสรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการและบุคลากรในสังกัด 
 

เสนอผู้อำนวยการกอง 
ลงนามรายงาน 

https://jarvizweb.jarvizapp.com/
https://jarvizweb.jarvizapp.com/
https://jarvizweb.jarvizapp.com/
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

 - ประสานประธานและคณะกรรมการ 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
- จองห้องประชุม 
- สำรองที่จอดรถ 
- เวียนแจ้งกำหนดการประชุม 
- ทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 - รวบรวมวาระการประชมุ 
- นำเสนอเลขานุการคณะกรรมการ  
  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- จัดทำเอกสารและแฟ้มระเบียบวาระ 
 

การดำเนินการวันประชุม 

รวบรวมรายงานการประชุม 

เริ่ม 

- จัดห้องประชุม 
- จัดเลีย้งอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- เตรยีมความพร้อมระบบเทคโนโลย ี
- ต้อนรับ ลงทะเบียนกรรมการผูเ้ข้าประชุม 
- จ่ายค่าเบ้ียประชุม 
- จดรายงานการประชมุ  
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม   

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
 

สำนักงาน ก.ก. กองกลาง สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 

2 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

       
 

 

 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

2 

     

 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 

     

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

ทำหนังสือสำรองที่จอดรถ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำเอกสารและจัดเตรียมวัสดุที่
จำเป็นต้องใช้ในวันประชุม 

ประสานกรรมการก่อนถึงวัน
ประชุม 

อนุญาตให้ใช ้
ห้องประชุม 

ลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

สำรองที่จอดรถ 

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

เริ่ม 
 

3.1.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 
 
 

๓ วัน 

 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

2 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

พิจารณา 
 

สำเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดแฟ้มระเบียบวาระ 

- ประสานข้อมูลจากนักบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบ รวบรวมเรื่อง 

รวบรวมระเบียบวาระ+ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เริ่ม 

3.1.3 



8-74 

แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม  
    

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. / อ.ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
2  

 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
1 

   

  
1 

   

  
1 
 

   

  
2 
 
 
 

   

 
 

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องประชุม set 
เครื่อง และจดรายงานการประชุม 

จัดที่นั่งและป้ายช่ือ 

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โนต๊บุ๊ก 

เริ่ม 

ต้อนรับด้านหนา้ห้องประชุม 
ลงช่ือเข้าประชุม 

กรณีมอบหมายให้เข้าประชุม
แทนกรรมการโดยตำแหน่ง  
มีหนังสือมอบหมาย 
 

จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และเสิร์ฟ 

3.1.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.4  กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
 

สำนักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ 
 

3 วัน 
 

1 
 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
1 
 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ถอดเทปบันทึกการประชุม 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

เริ่ม 

ตรวจแก้ไขร่างรายงานการประชุม 

แก้ไข 
เพิ่มเตมิ 

 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 
พิจารณา ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

พิจารณาแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ลงนาม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
  

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม   

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  0.5 วัน ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม - หอ้งประชมุมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสยีง           
มีระบบคอมพวิเตอร ์
 

- โทรศัพท์ยืนยัน เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

หนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม 

- 

๒. 
 

 
 

0.5 วัน ทำหนังสือถึง 
ผู้อำนวยการกองกลาง 

- มีที่จอดรถสำหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- หนังสือตอบรับ 
- โทรศัพท์ยืนยัน 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

- 

๓.  

 

1 วัน ทำหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญมีความ
ชัดเจนในเร่ืองวัน เวลา 
สถานที่ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

๔. 
 
 

 2 วัน - รายละเอยีดหนา้แฟ้มระเบยีบวาระ 
 
 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ 
 
 
- สลิป 
 
 
- ซองบรรจุเงินค่าตอบแทน 
 
 
- แบบลงชื่อเขา้ร่วมประชุม 

- จำนวนแฟม้ครบจำนวน
กรรมการและผู้เข้ารว่ม
ประชมุ 
- จำนวน 2 ซอง ใส่
ซ้อนโดยซองชั้นในประทบั 
“ลับ” 
- สลิปแบบตา่งๆ   ตาม
ความจำเป็น 
 
- มีชื่อกรรมการหน้า
ซอง 
 
- แบบลงชื่อมีความ
ชัดเจน ถูกต้อง 

- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 
 
 
- เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

 
นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

ตัวอยา่งแฟ้ม
และซอง 

- 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีการ
มอบหมาย ผู้
เข้าประชุมแทน
ให้ระบุชื่อผู้
ได้รับมอบหมาย
ในแบบ 
ลงชื่อด้วย 

เชิญกรรมการ 
เข้าร่วมประชุม 

การขอใช้ห้องประชุม 

การสำรองที่จอดรถ 

การเตรียมเอกสารและ 
วัสดุสำหรับงานประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.1  กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม  (ต่อ)   

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- โทรศัพท์ติดต่อคณะกรรมการ 
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ 
 

- ติดต่อกรรมการได้ครบ
ทุกคน 

โทรศัพท์ เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

แบบรายงานการ
ยืนยันเข้ารว่ม
ประชุม 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประสานกรรมการ 
เพื่อยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน - ตรวจสอบมติการประชุม    อ.
ก.ก.วิสามัญคณะต่างๆ 
- ทำหนังสือประสานไปยังทุก
กองให้เสนอวาระเขา้ที่ประชุม 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- 
 
- 

มติ อ.ก.ก. 
 
หนังสือแจ้ง 

๒. 
 
 
 
 

 
 

3 วัน - ระเบียบวาระเพือ่พิจารณา 
- ระเบียบวาระเพือ่ทราบ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกำหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

รูปแบบคำขอของ
เร่ืองเพื่อพิจารณา
และหรือเร่ืองเพื่อ
ทราบ 

- 

๓. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน - สำเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- จัดเรียงชุดตามลำดับเร่ือง 
- ติดสลิปเอกสาร 
- ตรวจสอบความถกูต้องและจัด
เข้าแฟ้ม 

- จัดเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนในแต่ละเร่ือง 

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 
พนักงานสถานที ่

- - 

 
 
 
 
 

ประสานข้อมูลจาก 
นักทรัพยากรบุคคล 

จดัพิมพ์ระเบียบวาระ 

สำเนาเอกสาร
ระเบียบวาระและ
จัดแฟ้มระเบียบ
วาระ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.3  กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม  

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  30 นาท ี - จัดที่นั่งกรรมการตามผังที่
กำหนด 
 
- จัดวางเอกสารอา้งอิง ได้แก่ 
กฎ ระเบยีบ ที่เกีย่วข้อง 

- การจัดที่นั่งถูกต้อง
ตรงตามตำแหน่งที่
กำหนด 
- มีเอกสารครบทุก
ตำแหน่งที่นั่ง 

เอกสาร 
 
 
เอกสาร 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- 
 
 
- 

- แผนผังที่นั่ง
กรรมการ 
 
- เอกสาร ขอ้กฎหมาย 
ระเบียบฯลฯ สำหรับ 
ใช้ในห้องประชุม 

  15 นาท ี - ประสานเจา้หน้าทีห่้องประชุม
ติดต้ังอุปกรณ์ระบบ
คอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง 
ระบบบันทึกเสียง 

- อุปกรณ์และระบบ
ต่างๆพร้อมใช้งาน 

ความพร้อมของ
ระบบ 

เจ้าหน้าที่ประจำหอ้ง
ประชุม 

- - 

๒. 
 

 
 

30 นาท ี - จัดเอกสารสำหรับกรรมการลง
ชื่อเข้าร่วมประชุม และจา่ย
ค่าตอบแทนเข้าร่วมประชุม 
 

- กรรมการลงชื่อเข้า
ร่วมประชุมครบตามที่
ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

หนังสือเชิญประชุม เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

แบบฟอร์มการ
ลงชื่อ 

บัญชีรายการ
เครื่องดื่มกรรมการแต่
ละคน 

   - เสิร์ฟเครื่องดื่มสำหรับ
กรรมการ 

- เสิร์ฟเครื่องดื่มตาม
รายการเครื่องดื่มของ
กรรมการแต่ละคน 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป  

- - 

๓. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ 
- บันทึกเสียงการประชุม 

 - เอกสาร 
 
- เครื่องบันทึกเสียง 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 
เจ้าหน้าที่หอ้งประชุม 

- 
 
- 

- 
 
- 

 

 

จัดห้องประชุม 

ต้อนรับกรรมการ 

จดรายงาน 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3. งานการจัดการประชุม ก.ก.   อ.ก.ก. วิสามัญคณะต่าง ๆ   และคณะกรรมการอ่ืน 
3.4  กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม  

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  3 วัน 
 
 
 
 

- ถอดเทปบันทกึเสียงและพิมพ์
เป็นอักษร 

บันทึกการอภิปราย
ของคณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- 
 

 

- 

2  1 วัน 
 
 
 
 

- ร่างรายงานการประชุมตาม
รูปแบบที่กำหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย 

มีเน้ือหาประเด็น
สำคัญการพิจารณา
ในท่ีประชุม ก.ก. / อ.
ก.ก. ถูกต้อง 
ครอบคลุมตามท่ีอภิ
รายในท่ีประชุม 

เอกสารถอดเทป 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- บันทึกการถอด เทป
การประชุม 

3  
 

1 วัน 
 
 
 

 

- พิจารณาความถกูต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม 

เอกสาร 
 
 
 

หัวหน้าฝา่ย/หัวหนา้
กลุ่ม 

- 
 
 
 

บันทึกการถอด เทป
การประชุม 

4  1 วัน 
 
 
 
 
 

- พิมพถ์ูกต้องตามต้นฉบบั 
- ให้ผอ.กองเซ็นต์กำกับที่มุม
ล่างของรายงานการประชุม 
ทุกแผ่น 

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักจัดการงานทัว่ไป 

- ต้นฉบับร่างรายงาน
การประชุม 

5  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

รายงานฉบับสมบูรณ์ที่
มีการลงนามแล้ว 

เอกสาร 
 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 

- - 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณ ์

ร่างรายงานการประชุม 

ตรวจแก้ไข 
รายงานการประชุม 

เสนอเลขานุการ 
พิจารณาลงนาม 

ถอดเทปบันทึกเสียง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

20 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

  

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

   

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
เห็นชอบ 
 

  

  เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจ้งกลุ่มงาน 
 
 

รวบรวมข้อมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 

พิจารณา 

ส่งคำของบประมาณให้กองบริหารทั่วไป 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร
าชก
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 

20 นาท ี -สำเนาปฏิทิน
งบประมาณและ
หลักเกณฑ์แจ้งกลุ่ม
งานเสนอกิจกรรม 
โครงการรวมทั้ง
ครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้
ปฏิบัติงาน 

แจ้งทุกกลุ่มงาน
ภายใน 30 นาที
นับแต่ทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 -หนังสือเวียน
สำนักงบ 
ประมาณ
กรุงเทพมหาน
คร 
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์ 
-ระเบียบว่า
ด้วยการ
ฝึกอบรมฯ 

2  
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

-รวบรวมข้อมูลจาก
ทุกกลุ่มงาน 
-จัดทำคำขอ
งบประมาณตามแบบ 
 ง.104 – ง.109 
-จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการกอง
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
หนังสือแจ้งกอง
บริหารทั่วไป 

-จัดทำคำขอ
งบประมาณถูกต้อง
ตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

แบบ  
ง.104 – 
ง.109 

 
 

 

สำเนาปฏิทินงบประมาณ           
แจ้งกลุ่มงาน 

 

รวบรวมข้อมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำของบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.๑ กระบวนงานตั้งคำของบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 
 

- ส่งคำของบประมาณ
ให้กองบริหารทั่วไป
เพ่ือพิจารณาในระดับ
สำนัก 

-จัดส่งกองบริหาร
ทั่วไปภายในเวลาที่
กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตาม 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
/ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งคำของบประมาณ
ให้กองบริหารทั่วไป 

 



8-84 

แผนผังกระบวนงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
   ๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ทีเ่กี่ยวข้อง 

2 ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

   

20 นาท ี 1 คน  
 

   
 
 

30 นาท ี 1 คน                                                                                            
 
 
 

  แก้ไข   
 
 
 

10 นาที 1 คน     ลงนาม                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6) 
และหนังสือส่งฎีกา 

เข้าระบบ  MIS 2  
m 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร
าชก

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.๒ กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

2 ชม. -รวบรวมเอกสาร
สำคัญนำมาแนบฎีกา
เบิกจ่าย โดยทุก
ขั้นตอนลงในระบบ  
MIS 2  

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2530 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2 
 
 

 
 
 
 

20 นาที -เข้าระบบ MIS 2 
เพ่ือทำใบขอเบิกฎีกา 
ตามหมวดต่าง ๆ 
 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

3  
 
 
 
 

30 นาที -จัดทำงบ
รายละเอียดการขอ
เบิก (แบบ 6) และ
หนังสือส่งฎีกาให้กอง
บริหารทั่วไป 

เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบ
ราชการ 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

4  
 
 
 
 
 

10 นาที -ส่งกองบริหารทั่วไป
เพ่ือตรวจฎีกาและ
เบิกจ่าย 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจดัการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

รวบรวม
เอกสาร 

เข้าระบบ  MIS 2 

จัดทำงบรายละเอียด (แบบ 6) 
และหนังสือส่งฎีกา 

ส่งกองบริหาร
ทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.3 กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

เจ้าหน้าท่ีที่ดำเนินการ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง กองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  
 
 
 
 

20 นาท ี
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

หนังสือท่ีได้รบัการพิจารณา
จาก ผอ.กอง แล้ว 

 

จบ 

ลงนาม 

 
-  คำนวณวงเงินท่ีจะยืม 
-  จัดเตรียมเอกสาร 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ในการยืม     
    

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

และลง 
 

เสนอหนังสือ 

จัดเก็บสำเนาและตดิตามเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.3 กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1     30 นาท ี 1. คำนวณวงเงินท่ีจะยืม 
2. จัดเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน 
    ประกอบด้วย 

- สัญญาการยมืเงิน 
- งบรายละเอียดใบสำคัญ 
- ขออนุมัติเบิกเงิน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    ที่ใช้ในการยืมเงิน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

สำเนาเรื่อง จพง.ธุรการ/ 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2 
 

20 นาท ี -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ ครบถ้วน  ถูกต้อง เอกสาร จพง.ธุรการ/   

   เสนอหัวหน้าฝ่ายและผู้อำนวยการกอง   นักจัดการงาน   

     ลงนามในเอกสาร   ทั่วไป   

         

 
 

       

         

         

3 
 

10 นาท ี -  รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแลว้ส่ง   จพง.ธุรการ/   

     กองบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและ   นักจัดการงาน   

   ดำเนินการต่อไป   ทั่วไป   

         
         

 
 
 

ส่งเอกสาร 

 
เสนอหนังสือ 

เตรียม 
เอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.4 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หนว่ยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 นาที 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
                                  
 
 

 

 
 
 

  

20 นาที 
 
 
 

1 คน     

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร/คำนวณจำนวนเงินส่งคืน 

จัดทำใบส่งเงิน 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร
าชก
าร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน                                                                  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.4 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร
และคำนวณจำนวน
เงินส่งคืน 
 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจดัการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับ
เงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษา
เงิน การนำส่ง
เงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
2555 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2 
 

 
 
 
 

20 นาที 
 

-ลงรายละเอียดฎีกาที่
ชดใช้และจำนวนเงิน
ส่งคืนให้ถูกต้อง 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ใบนำส่งเงิน 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 

-ส่งฝ่ายการคลัง  
กองบริหารทั่วไป 

ส่งเงินคืนครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/
คำนวณจำนวนเงิน

ส่งคืน 

จัดทำใบนำส่งเงิน 

ส่งกองบริหาร
ทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.5 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  เตรียมข้อมลู  ตรวจสอบ  รวบรวมข้อมูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ทำใบขอเบิก 
-   รวบรวมใบสำคัญต่าง  ๆ 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.5 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1     1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่ เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบฟอร์ม  

   ข้าราชการในสังกัด  หากไม่ถูกต้อง กำหนด   ที่กำหนด  

   รีบดำเนินการแก้ไข      

   2.  ทำรายละเอียดของข้อมูล      

   ใหค้รบถ้วน  พร้อมพิมพ์เอกสาร      

   ใบสำคัญตา่ง ๆ  เพื่อประกอบฎีกา      

      -  แบบแสดงภาษีเงินได ้      

      -  แบบแสดงเบิกเงินเดือน      

      -  งบรายละเอียดใบสำคัญ      

   ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก      

         

2  1  วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ ครบถ้วน  ถูกต้อง เอกสาร    

   เสนอให้ผูม้ีอำนาจในการเบิกเงิน      

     ลงนามในเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ      

         

         

         

         

3   -  รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแลว้ส่ง      

     กองบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและ      

   ดำเนินการต่อไป      

         
         

 

 

ส่งเอกสาร 

เตรียมข้อมูล 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

 

- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล 
- หักภาษีเงินได้ทุกประเภทรายบุคคล 
- คำนวณภาษเีงินไดต้ลอดป ี
-  

   

 -  จดัท าเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

-  แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล   
-  ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย   
   แบบ ภงด. ก  (พิเศษ) ท่ีสรรพากร 
-  เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษีฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   1.  บันทึกรายการเงินได้แต่ละ 
     ประเภท รายบุคคลต่อเดือน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

เอกสาร จพง.ธุรการ/ 
การเงินและ
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

1   2.  หักภาษีเงินได้ทุกประเภท      

   รายบุคคล      

         

         

         

         

         

2   1.  คำนวณภาษีเงินได้ตลอดป ี      

   2.  รวบรวมรายละเอยีด/ข้อมลูลง      

        ๕ วัน รายการในแบบฟอรม์  ตรวจสอบ      

   ความถูกต้องแล้ว      

   3.  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม      

         

         

         

3   1.  แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได ้      

   ของบุคลากรในกองทุกคนนำไป      

   ประกอบการเสียภาษีเงินได ้      

   แต่ละบคุคลต่อไป      

   2.  จัดทำหนังสือรับรองการหัก      

   ภาษี ณ ที่จ่าย แบบ ภงด. ก      
   (พิเศษ) ที่ครบถ้วน ถูกต้องส่ง

สรรพากรตามกำหนดเวลา 
     

เตรียมข้อมูล 
 

ส่งเอกสาร 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.7 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  รับเอกสารใบขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ลงทะเบียนคุมการเบิก   ลงรายการในระบบ  MIS    
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.7 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   ตรวจสอบเอกสารใบขอเบิก  จำนวน ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี  

   เงิน  รายละเอียดที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน   กำหนด  

   ลงทะเบียนคมุการขอเบิก      

         

         

         

         

         

2   จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก      

  ๓ ชม. ลงรายการในระบบ  MIS  เพื่อทำ      

   ใบขอเบิก   เสนอผู้มีอำนาจลงนาม      

         

         

         

         

3   รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ดำเนินการ      

   แล้วเสร็จ  ส่งให้ฝ่ายการคลังตรวจ      

   ตอบและดำเนินการต่อไป      

         

         
 

 
 
 

รับเอกสาร 

ส่งเอกสาร 

 

-   จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.8 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคำสั่งฯ 
-  ลงรายการในระบบ  MIS   ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.8 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -  ตรวจสอบความถูกต้องของ ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี  
   ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร ครบถ้วน   กำหนด  
   ในกองตามคำสั่งที่กองบริหารฯ  

ส่งมา  
     

         
         
         

2   จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม      
   ที่กำหนดครบถ้วน   ลงรายการใน      
  ๓ ชม. ระบบ MISเพื่อทำใบขอเบิก        
   ใบสำคัญตา่ง ๆประกอบการ      
   ขอเบิก  เสนอผู้บังคับบัญชาลง

นาม 
     

         
3   รวบรวมเอกสารทีด่ำเนินการแล้ว      
   ส่งฝ่ายการคลัง   เพื่อตรวจสอบ      
   และดำเนินการต่อไป       
         
         
         

 
 
 

รับเอกสาร 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.9 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจ้งหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ลงรายการในระบบ  MIS    ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.9 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้  ถูกต้องตามระเบียบ   เอกสาร จพง.ธุรการ ตามแบบท่ี  
  1  ชม. จำนวนเงิน  รายละเอียดที่ชัดเจน  เอกสารครบถ้วน   กำหนด  
   ถูกต้อง       
         
         
         
         
         
         

2  ๒ ชม. จัดทำหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร      
   ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ      
   ในระบบ  MIS  เพื่อทำใบขอเบิก      
   เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม      
         
         
         
         

3  1  ชม. รวบรวมเอกสารทั้งหมดที ่      
   ดำเนินการแล้วเสร็จ  ส่งให ้      

   ฝ่ายการคลังตรวจตอบและ      
   ดำเนินการต่อไป      
         
         

 
 

รับเอกสาร 

 

- จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งเอกสาร 



8-100 

แผนผังกระบวนงาน  
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ธุรการและการเงิน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จำนวนเงินที่ขอเบิก 
-  ทำหนังสือขออนุมัติ   ลงรายการในระบบ  MIS     
ทำใบขอเบิก  รวบรวมเอกสารใบสำคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๔. งานการเงินและงบประมาณ 
  ๔.10 กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ   เอกสาร นักจัดการงาน ตามแบบท่ี  
   จำนวนเงินท่ีจะขอเบิก  ท่ีชัดเจน   เอกสารครบถ้วน  ทั่วไป กำหนด  
   ถูกต้อง      
         
         
         
         
         

2   จัดทำหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร      
       ๓ ชม. ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ      
   ในระบบ  MIS  เพื่อทำใบขอเบิก      
   เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม      
         
         

3   รวบรวมเอกสารทั้งหมดที ่      
   ดำเนินการแล้วเสร็จ  ส่งใหฝ้่าย      
   การคลังตรวจตอบและดำเนินการ      

   ต่อไป      
         
         

 

 

 
 

รับเอกสาร 

 

-  จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
   

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 
 
 
 
 

10 วัน 

 
 
 
 
 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
5  วัน 

 
  

 
1 

                                   
                                      

  

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 

อนุมัติ
โครงการ 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

เห็นชอบ 

เสนอโครงการ 

ไม่เห็นชอบ 

- เหตุผลความจำเป็น 
- รายละเอียดของงาน 
- คุณสมบัติของที่ปรึกษา 
- ระยะเวลาการดำเนินงาน 
- วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษา 

เริ่ม 

ศึกษาข้อมูล 

จัดสรรเงิน 

เขียนโครงการ 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 

๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ)     
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
คณะกรรมการ TOR 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

2 วัน 
 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 

30 วัน 

 
 

1 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

พิจารณา 
ร่าง TOR 

ให้ความ
เห็นชอบ ร่าง 

TOR 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง 

 

เห็นชอบ 

ให้ความ
เห็นชอบและ

อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)  
   

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
คณะกรรมการดำเนินการจัด

จ้างท่ีปรึกษา ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ 
ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

3 วัน 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
15 วัน 

 
3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 
 

5 วัน 

 
 

1 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

                

จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา พร้อมขออนุมัต ิ
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิงานจ้างที่ปรึกษา 
และขออนุมัตติารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

ที่ไดร้ับจดัสรรและราคากลาง 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

 
พิจารณาขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

พร้อมรายงานผลการพิจารณา 
 

เห็นชอบ 

สร้างโครงการในระบบ e-GP และประกาศราคากลาง 
ขึ้นเวบ็ไซตก์รมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน, 
จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการดำเนินงานจา้งท่ี

ปรึกษา,ทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหน่ึง ท่ี
มีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีจะจ้างงานน้ันให้เข้ายื่น

ข้อเสนอ 
 

ไม่เห็นชอบ 

พจิารณาอนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาอนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



8-105 

แผนผังกระบวนงาน 
 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
     

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก. คณะกรรมการดำเนินการจัด
จ้างท่ีปรึกษา 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
หัวหน้าส่วนราชการที่

รับผิดชอบ 
ผช.ห.สกก. /ห.สกก. 

 

1 วัน 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
3 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
7 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 

ประกาศผลการพิจารณา 
แจ้งผลการพิจารณา 

 

ทำสัญญาจ้างที่ปรึกษา 
 
 

ขอความเห็นชอบผู้มีอำนาจสั่งจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

 
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 

  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
     

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  

ที่ปรึกษา 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

หัวหน้าส่วนราชการที่
รับผิดชอบ 

ผช.ห.สกก. / 
ห.สกก. 

 
เป็นงวดๆ 

 
3 
 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ 
และเบิกจา่ยเงิน 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 
10 วัน 

รวบรวมข้อมูลเหตุผล
ความจำเป็นในการจ้างที่
ปรึกษา รายละเอียดของ
งาน คุณสมบัติของที่
ปรึกษา ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน วงเงินค่าจ้าง 
 

เอกสารครอบคลุม
ตามนโยบายของ
ผู้บริหาร และ
หลักเกณฑ์การจ้าง
ที่ปรึกษา 

 นักทรัพยากรบุคคล - พรบ. การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
2. 

  
5 วัน 

- เขียนโครงการเพื่อจ้างที่
ปรึกษาเพ่ือศึกษาฯ 
-จัดทำหนังสือเรียน
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.
เพ่ือสั่งการให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการขอจัดสรร
งบประมาณดำเนินการ 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ
เขียนโครงการ
และเนื้อหา
ครอบคลุมเนื้อ
งานที่ต้องการ
จ้าง 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

- รายละเอียด
โครงการ 

 
           
  

ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ 
พร้อมขอจัดสรร

งบประมาณ 
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 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 
 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

-  จัดทำหนงัสือเสนอขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา (TOR)  และราคากลาง 
  

ร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) 
ถูกต้องตาม
รูปแบบและ
หลักเกณฑ์การ
เขียน TOR  และ
มีเนื้อหา
รายละเอียดของ
งานครอบคลุม
เรื่องที่ต้องการ
ศึกษา 

 นักทรัพยากรบุคคล  
 

- - หนังสอืแต่งตั้ง
คณะกรรมการ TOR 
- หนังสอืเชิญประชุม 
- รายงานการประชุม 
- เอกสาร TOR 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 

  
30 วัน 

-  จัดทำร่างของเขตของงาน
โดยละเอียด ใหเ้หมาะสมกับ
งานที่ได้รับเงินงบประมาณที่
ได้รับ 
-  จัดทำราคากลาง  

  นักทรัพยากรบุคคล   

 

ขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง

ที่ปรึกษา (TOR) 
 และราคากลาง 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา ( TOR) และราคากลาง 

 



8-109 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)        
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

  
3 วนั 

1. เจา้หนา้ที่จดัทำรายงานขอจา้งที่
ปรึกษาผา่นหวัหนา้ เจ้าหน้าที่เพื่อขอ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 - เหตผุลความจำเปน็ที่ต้องจา้งที่
ปรึกษา 
 - ของเขตโดยละเอียดของงานที่จะจา้ง
ที่ปรึกษา (TOR) 
 - คณุสมบตัิของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
 - ราคากลางงานจา้งที่ปรกึษา 
 - วงเงินทีจ่ะจ้างที่ปรึกษา โดยใหร้ะบุ
วงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการ
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะจา้งใน
ครั้งนั้นทั้งหมด ถา้ไม่มีวงเงินดังกลา่ว
ให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจา้งใน
ครั้งนั้น 
 - กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
 - วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตผุลที่
จะต้องจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีนั้น 
2. อนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างทีป่รึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
3. ขออนุมตัติารางแสดงวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดร้ับจดัสรรและราคา
กลาง 

เอกสารและข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วย การพัสดุฯ
พรบ. การจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 นักทรัพยากรบุคคล - - หนงัสือเสนอขอ
ความเห็นชอบ จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา พร้อมขอ

อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
จ้างที่ปรกึษาและขออนุมตัิตารางแสดง
วงเงินงบประมาณทีไ่ดร้ับจดัสรรและ
ราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
    

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

  
15 วัน 

-  สร้างโครงการในระบบ e-GP 
- ประกาศราคากลางขึ้นเวบ็ไซต์
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์
หน่วยงาน 
-  จัดทำหนงัสือแจ้ง
คณะกรรมการดำเนนิงานจา้งที่
ปรึกษาทราบ 
- ทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา
รายใดรายหนึ่งที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมที่จะว่าจ้างงานนัน้ให้
เข้ายื่นข้อเสนอ 

- การดำเนนิการ
ถูกต้องตามระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ 
- ได้บริษัทที่
ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติ และ
ความรู้ความ 
สามารถตามที่
กำหนด 

 นักทรัพยากรบุคคล - - เอกสารข้อเสนอ
ทางด้านเทคนิค 
ราคา และเอกสาร
ของที่ปรึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างโครงการในระบบ e-GP และประกาศ
ราคากลาง ขึ้นเวบ็ไซตก์รมบัญชีกลาง และ
เว็บไซต์หน่วยงาน, จัดทำหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษา,ทำ
หนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหน่ึง ท่ี
มีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีจะจ้างงานน้ันให้
เข้ายื่นข้อเสนอ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
       

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

  
5 วัน 

- คณะการรมการดำเนินการ
พิจารณาข้อเสนอด้านคณุภาพ
ของที่ปรึกษา เพ่ือให้ได้ข้อเสนอ
ที่เหมาะสม ถูกต้อง ซึ่งมี
คุณภาพ และคณุสมบัติเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานมาก
ที่สุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้ง
นั้น 
 - ตรวจสอบคณุสมบตัิของที่
ปรึกษา ใบเสนอราคาและ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ให้
ถูกต้องตามเงื่อนไข 
- เจรจาต่อรองราคากับท่ี
ปรึกษารายนั้น 
- พิจารณารายละเอียดที่จะ
กำหนดในสัญญา 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วย
เอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อสั่งการ
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโดย
อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปน้ี                                        

เอกสารมีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

 นักทรัพยากรบุคคล - - หนังสือขอ
อนุมัติดำเนิน 
การจ้าง 

พิจารณาขอ้เสนอ และตรวจสอบเอกสารการ
เสนอราคาพร้อมรายงานผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - รายละเอยีดงานจา้งที่ปรึกษา 
- รายช่ือที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และ
ข้อเสนอของที่ปรกึษาทุกราย 
- รายช่ือที่ปรึกษาที่ผ่านการคดัเลอืกว่า
ไมเ่ปน็ผู้มผีลประโยชน์รว่มกนั 
- หลกัเกณฑ์การพจิารณาคดัเลอืด
ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
- ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรกึษาทุก
รายพรอ้มเหตผุลผลสนบัสนนุในการ
พิจารณา 

     

 
8. 

  
1 วัน 

- ดำเนินการขอความเหน็ชอบผู้มี
อำนาจสั่งจ้างพร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบั
พัสด ุ

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

ขอความเห็นชอบผู้มีอำนาจสั่ง
จ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

- ประกาศผลการ
พิจารณาในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของหน่วยงาน
นั้น 
- แจ้งผลการพิจารณาใหผู้้
เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- การดำเนินการ
โครงการเป็นไป
ตามสัญญา 

 
 

นักทรัพยากรบุคคล - ประกาศผลการ
คัดเลือก 
 

 

ประกาศผลการพิจารณา และ
แจ้งผลการพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน -  ประสานงานขอเอกสาร 
และแจ้งลงนามในสัญญา 
- ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญา และทำหนังสือขอ
อนุมัติหลักประกันสัญญา 
- ทำหนังสือขออนุมัติ
หนังสือมอบอำนาจลงนาม
ในสัญญา 
- จดัทำสัญญา 
- จัดส่งสำเนาสญัญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมี
มูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท
ขึ้นไป สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินและสรรพากร 
ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่
ทำสัญญาหรือข้อตกลง โดย
ผ่านระบบจดัซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส ์
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 

การดำเนินงาน
เป็นไปตามสัญญา 
และขั้นตอนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนดไว้ในระเบียบ 
และหนังสือสั่งการ 

 นักทรัพยากรบุคคล - - หนงัสือ
ประสานงานกับที่
ปรึกษา และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- คำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำสัญญางานจ้างที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เป็นงวดๆ  

-  กำกับและติดตามงานจ้าง
ที่ปรึกษาให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ใน
สัญญา หรือข้อตกลง 
- ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา 
ณ ที่ทำการของผู้ว่าจา้ง 
หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง กรณี
ตรวจรับ ณ สถานที่อ่ืนที่ไม่
มีในสัญญาหรือข้อตกลง
กำหนดไวจ้ะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรฐัก่อน 
- ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา
ให้ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ได้
ตกลงกันไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง โดยปกติให้ตรวจ
รับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่
ที่ปรึกษานำผลงานมาส่ง 
และให้ดำเนินการให้เสร็จ
สิ้นโดยเรว็ 

การส่งมอบงาน
ถูกต้องตาม
ข้อกำหนดไว้ใน
สัญญา และ
ดำเนินการถูกต้อง
ตามระเบียบ 

 
 

นักทรัพยากรบุคคล - - หนงัสือรายงาน
การตรวจรับงาน 
 

 

บริหารสัญญา  
ตรวจรับพัสดุ 

 และเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - เมื่อตรวจถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้
รับงานจา้งที่ปรึกษาไว้ และ
ถือว่าปรึกษา ได้สง่มอบงาน
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วนัที่
ปรึกษานำผลงานมาสง่ แลว้
มอบแก่เจา้หนา้ที่ พร้อมกบั
ทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เปน็
หลักฐานอย่างน้อยสองฉบบั
มอบแก่ทีป่รึกษา 1 ฉบบั และ
เจ้าหนา้ที ่1 ฉบบั เพื่อ
ดำเนนิการเบิกจา่ยเงนิ 
- ในกรณีที่เห็นว่าผลงานทีส่่ง
มอบมาแล้วนัน้ มีรายละเอียด
มาเป็นไปตามข้อกำหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานผา่นหัวหน้า
เจ้าหนา้ที่เพื่อทราบหรือสั่ง
การแล้วแต่กรณ ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๑ กระบวนงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  (ต่อ)   
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - ในกรณีกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ยอมรับงาน ให้
กรรมการดังกล่าวทำ
ความเห็นแย้งไว้ แล้วให้
เสนอหวัหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้า
หัวหน้าหน่วยงานของรฐัสั่ง
การให้รับผลงานนั้นไว้จึง
ดำเนินการ ตามข้อ 4 
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แผนผังกระบวนงาน  
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๓0 นาท ี 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

แก้ไข   

๓ วัน 
 
 
 

1 คน                                   
เห็นชอบ 

  

1 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                                 

   แก้ไข 
 
 

อนุมัต ิ                   

 
 
 

 

  เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 

 
 

รายงานเหตุผลความจำเป็น 
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้างพร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พิจารณา 

ดำเนินการตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบและรวมรวมเอกสาร 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน  
๕. งานบัญชีและพัสดุ 

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

7 วัน 
 
 

1 คน     

1 วัน 
 

1 คน  
 
 
 
 

   

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

แก้ไข 
 
 

 
อนุมัติ 

  

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

ทำสัญญาและส่งมอบพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการ 
ตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจ 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน 
ระบบ MIS /e-GP ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ส่งกองบริหารทั่วไป 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร
าชก

 

ทราบ 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓0 นาท ี -ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ 
-กรณีซ้ือครุภัณฑ์ 
ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและ
คุณลักษณะครุภัณฑ์ 
-กรณีวัสดุ ตรวจสอบ
ราคากลางที่เคยจัดซื้อ 
-กรณีจดัจ้าง 
ตรวจสอบรายละเอียด
ในการจ้างประเภทนั้น
ฯ เช่น จ้าง 
ทำของ จ้างเหมา
บริการ 

ไม่สูงกว่าราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 -ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- ทำหนังสือแจ้ง
เหตุผลความจำเป็น 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อเสนอต่อผู้มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลาง/ตรวจสอบ
รายละเอียดการจ้าง  

รายงานเหตุผลความจำเป็น 
และขอความเห็นชอบในการ

จัดซื้อจดัจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

-ทำหนังสือขอกันเงิน 
และตรวจสอบการ
อนุมัติเงินงวดจาก
สำนักงานงบประมาณ 
กทม.  
-จัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
และต่อรองราคา 
-รวมรวบเอกสาร 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

-ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ต่อผู้มีอำนาจ พร้อม
แต่งตั้ง กรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตามวิธีจัดซื้อจัด
จ้างที่ได้รับความเห็นชอบและ

รวบรวมเอกสาร 

ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้างพร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 



8-122 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 

๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

7 วัน 
 

-ทำสัญญาโดย
ออกเป็นใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้างทำของ
แล้วแต่กรณี 
-กรณีสัญญาที่ทำข้ึน
อาจทำให้ราชการ
เสียเปรียบให้ส่ง
สำนักงานกฎหมาย
และคดีตรวจร่าง
สัญญาก่อนที่ผู้มี
อำนาจลงนามสัญญา 

ก่อนลงนาม
สัญญาต้องได้รับ
อนุมัติเงินประจำ
แล้ว 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอย่าง
ตามท่ีคณะ 
กรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
ได้กำหนด
ตาม
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ-  
มหานคร 
เรื่องการ
พัสดุฯ 

 

6 
 
 
 

 1 วัน 
 

-คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ
ตามสัญญา 
-แจ้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุลงชื่อในใบ
ตรวจรับพัสดุ 
- ทำหนังสือรายงาน
การตรวจรับ เสนอผู้
มีอำนาจทราบ 

รายงานผลการ
ตรวจพัสดุภายใน 
3 วันทำการนับ
แต่ทำการ 
ตรวจรับ 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

ทำสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ/ตรวจรับพัสดุ/ 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
๕.๒ กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

-รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
-บันทึกทุกขั้นตอน 
ตั้งแต่ขอความ
เห็นชอบถึงการทำใบ
ขอเบิกฎีกา 

-เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน 
-จำนวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง
ตามสัญญา 

หวัหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

8  
 
 
 
 
 
 

๑0 นาที 
 

-ตรวจสอบเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
พร้อมใบขอเบิกฎีกา
ส่งกองบริหารทั่วไป 

 หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึก
ในระบบ MIS 2/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ส่งกองบริหาร
ทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน  
๕. งานบัญชีและพัสดุ 

๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
ห.สกก. / 

ผช.ห.สกก. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

30 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  
 
 

แก้ไข 

 

๗ วัน 1 คน  
 
 
 

   

๓ วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

อนุมัติจำหน่าย 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

 

  เริ่ม 

รับทรัพย์สิน 

 

บำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบพัสดุประจำปี/คิดค่าเสื่อมราคา 

ทำหนังสือขอจำหน่ายพัสดุ 
 
 
 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร
าชก

พิจารณา 



8-125 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

๓๐ นาที -นำข้อมูลในใบส่งมอบ
ทรัพย์สินบันทึก
ลงทะเบียนครุภัณฑ์และ
ลงในระบบ MIS 2 

ทรัพย์สินได้รับการ
ลงทะเบียนครบ
ตามจำนวน 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 

๕ วัน -กรณีชำรุดดำเนินการ
ซ่อมแซมตามระเบียบ
ราชการ หรือส่ง
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง
ซ่อมแซมบำรุงรักษา 
แล้วแต่กรณี 
-ลงบันทึกประวัติการ
ซ่อมแซมทรัพย์สิน 

ทรัพย์สินที่
ซ่อมแซมมีการ
บันทึกประวัติการ
ซ่อม 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

3 
 
 

 
 
 
 

๗ วัน -ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกปี ทำการตรวจสอบ
ทรัพย์สินว่าอยู่ใน 
สภาพใด 
-คิดค่าเสื่อมราคาพร้อม
จัดรายงานทรัพย์สินแจ้ง
กองบริหารทั่วไปรวบรวม 

ส่งรายงาน
ทรัพย์สินให้กอง
บริหารทั่วไปภายใน
เวลาที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

 

 

รับทรัพย์สิน 

บำรุงรักษาและ 
ซ่อมแซมทรัพย์สิน 

ตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี/ 
คิดค่าเสื่อมราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๓ กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

4 
 
 

 
 
 
 
 

๓ วัน -กรณีทรัพย์สินชำรุด 
เสื่อมสภาพ หมดอายุการ
ใช้งาน รายงาน
ผู้อำนวยการกองเพ่ือแจ้ง
กองบริหารทั่วไป
ดำเนินการจำหน่าย 
-ลงทะเบียนจำหน่าย
ทรัพย์สินในระบบ MIS 2 
เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว 
-ส่งทรัพย์สินที่จำหน่าย
แล้วให้กองบริหารทั่วไป
เพ่ือขายหรือขาย
ทอดตลาด 

มีการลงทะเบียน
ทรัพย์สินที่จำหน่าย 

หัวหน้าฝ่าย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

 

 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือขอ
จำหน่ายพัสดุ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ  
  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
1  วัน 

 
  

 
1 

                                   
                                      

  

 

 

 

1 วัน 1  

 

 

 

 

 

              

1 วัน 1  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS                   
เข้าระบบคลังพัสดุกลาง              

พร้อมใบเบิกสิ่งของ 

รับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกกอง และ
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกอง

เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่ง 

ทำใบเบิกในระบบ MIS เข้าระบบคลังพัสดุ
กลางพร้อมใบจ่ายสิ่งของ  

ลงนามผ่าน อนุมัต ิ

เบิกพัสดุจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกใหต้รงกนั 

นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 
- แยกเป็นประเภท 
- จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS และตาม  
  แบบฟอร์มทะเบียนคุมพสัด ุ
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ  
  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ ์(ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปแต่ละกอง ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
 
 

1 วัน 

 
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
1  วัน 

 
  

 
1 

                                   
                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 
 
 
 
 

เก็บรักษาพัสดุ และเตรยีมจ่าย 
- ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย ผูส้ั่งจ่าย 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสดุ  
- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคมุพัสดุ  
   คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ  
  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์  

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบพัสดุทีต่้องการจะเบกิ
จากฝ่ายการคลัง 
-  จัดทำใบขอเบิกพัสด ุ

รายการที่จะขอเบิก
ครบถ้วนถูกต้องตรงใน
ใบขอเบิกพัสด ุ

เอกสาร นักจัดการ 
งานท่ัวไป 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

   ๓ ชม.       
         
         

2    ๑  วัน รายการวสัดุในคลังไดม้าจาก จำนวนวัสดุถูกต้อง รายงาน นักจัดการ ใบเบิกจาก  
   - รับวัสดุจากการซื้อ 

- รับวัสดุจากการเบิก กสพ. 
ตามหลักฐาน คงเหลือ งานท่ัวไป ระบบ MIS  

   ในระบบ  MIS  เพื่อทำใบขอเบิก      
   เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม      
         

3    ๑  วัน ใบเบิกทำรายงานจากระบบ MIS อนุมัติใบขอเบิก ระบบ MIS เจ้าพนักงาน ใบเบิกจาก  
   เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังและ

ผู้อนุมัต ิ
  พัสด ุ ระบบ MIS  

         
  

 
       

         
         

 
 

ฝ่ายบริหารฯกองฯส่ง
เอกสาร 

ใบขอเบิกพัสดให้ฝ่าย
การคลัง 

 

ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
วัสดุคงเหลือในคลัง

หน่วยงาน 

 

เจ้าพนักงานพัสดุ                    
ฝ่าการคลังทำใบเบิกวัสดุโดย
ทำรายการจากระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

๕. งานบัญชีและพัสดุ  
  ๕.๔ กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
๑ วัน 

- นำใบเบิกวัสดุที่ไดร้ับอนุมตัิแล้ว 
ไปรับวสัดุที่กองทะเบียนฯ ตรวจรบั
ให้ตรงตามใบเบิกผู้รบัวัสด ุ
(ลงช่ือผู้รับของ) 

ตรวจสอบวสัดุให้
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ใบเบิก 

บันทึกอนุมัติ
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสด ุ

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนวทาง
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 

   - นำสำเนาใบเบิก-จ่ายวสัดเุก็บเขา้
แฟ้ม 

     

         
         

5    1  วัน - นำวัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็น
ประเภท 
- จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
- จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม 
  ทะเบียนคุมวัสด ุ

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาไดส้ะดวกและ
รวดเร็ว 

บัญชีคุมและ
ระบบ MIS       
ถูกต้องตรงกัน 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ทะเบียน             
คุมวัสด ุ

ระบบ MIS 

6 
 
 

 1 วัน - ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผูร้ับ 
  ผู้จ่าย, ผูส้ั่งจ่าย 
- จัดเตรยีมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
- จ่ายพัสดุตามใบเบิกของกองต่างฯ 

ผู้เบิกได้รับวสัดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก 

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ใบเบิกพัสด ุ ระบบ MIS 

7 
 
 
 
 

 1 วัน - นำใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้วมาตดัยอด
บัญชีคุมพัสดคุงเหลือให้เป็นปัจจุบนั 

ลงทะเบียนคมุพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก 

บัญชีคุมและใบ
ขอเบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียนคุม 
วัสด ุ

ระบบ MIS 

 
 

นำใบเบิกไปท่ีกอง
ทะเบียนทรัพยส์ินฯ และ
ตรวจสอบการรับวสัดุให้

ถูกต้องครบถ้วน 

เตรียมการจา่ยพัสด ุ

การเก็บรักษาพัสด ุ  

ตดัยอดบญัชีคุมพัสด ุ
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๕. งานบัญชีและพัสดุ  
  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 1 
  

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
ผู้อำนวยการกอง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

    
 

๓ วัน 
 
 
 
 

 
1 คน  

 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 

 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับหนังสือจากฝ่ายที่ต้องการจ้างเหมาฯ 
ซึ่งแสดงลักษณะงานและปริมาณงาน 

 
 

ทำหนังสือเพ่ือของบประมาณ 
(แสดงเนื้องานและคุณสมบัติผู้รับจ้าง) 

 
 

ลงนาม 

ส่งกองบริหารทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2 
  

 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
ผู้อำนวยการกอง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน 
 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

1 วัน 1 คน  

 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 

  กำหนดวิธีการจ้าง 
- กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
- ขอความเห็นชอบ 
 
 
 

ผอ.กอง 

    ดำเนินการจ้าง 
- ศึกษาข้อพึงระวังในการดำเนินการ 5 ข้อ 
- จัดเตรยีมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 6 รายการ 

 
 
 

ขออนุมัติจ้าง ทำบันทึกข้อตกลงกับผู้สั่งจ้าง 
 
 
 

ผอ.กอง
อง 

ผอ.กอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 ๕. งานบัญชีและพัสดุ 
  ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 

 
 

 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
ผู้อำนวยการกอง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจรับงานเป็นรายงวด (1 เดือน/ครั้ง) 
 

กองบริหารทั่วไป 

ผอ.กอง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 1  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 
 

๓ วัน รับหนังสือจากฝ่ายที่
ต้องการงานจ้างเหมา
บริการ 
 
 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหาร
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่ายบริหาร   
 

2  
 
 
 
 
 

 - จัดทำหนังสือขอ
งบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 
- เสนอหนังสือผู้มีอำนาจ
ลงนาม 
 

  -นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
-หัวหน้าฝ่ายบริหาร 

  

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

จัดทำเอกสารของงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2  
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 

๑ วัน ได้รับงบประมาณมาแล้ว 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
 

     
 

2  
 
 

๑ วัน - กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
- ขอความเห็นขอบ 

  -นักจัดการงาน
ทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

3  ๓ วัน - ศึกษาข้อพึงระวังใน
การดำเนินการ 5 ข้อ 
- จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 6 รายการ 
- คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติ 
 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

4  ๑ วัน - จัดเตรียมเอกาสาร      

 
 
 

เริ่ม 

กำหนดวิธีการจ้าง 

ดำเนินการจ้าง 

ขออนุมัติจ้าง 
ทำบันทึกข้อตกลงกับผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๕. งานบัญชีและพัสดุ 
 ๕.๕ กระบวนงานการจ้างเหมาบริการรายบุคคล ขั้นตอนที่ 2 (ต่อ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5       
 
 

๑ วัน - ตรวจสอบผลงานการ
ปฏิบัติงานรายวันที่
บันทึกไว้ 
- ตรวจสอบเอกสารการ
ตรวจการจ้าง 
- รวบรวมเอกสารเสนอ
เพ่ือขอเบิกเงินรายเดือน 
 

  นักจัดการงานทั่วไป/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

กำหนดวิธีการจ้าง 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ  
 6.1  กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 
 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

ส่วนราชการ 

ธุรการ 
หัวหน้า 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการกอง 

หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รับหนงัสือการขออนุญาตใชร้ถราชการ (แบบ 3) จาก
บุคลากรในหน่วยงานหรือกองต่าง ๆ ในสำนักงาน ก.ก. 

เร่ิม 

แจง้ผลการอนุมติั 
 
 

ลงนาม ลงนาม 

จบ 

   
- ท าหนงัสือขออนุญาต  
- เอกสารแนบ (แบบ3)  
- เสนอหนงัสือ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ 
 6.1  กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  10 นาท ี 1. รับหนังสือจาก จนท.หรือกอง
อ่ืนๆที่จะใช้รถเวลาราชการและนอก
เขตพ้ืนที่ โดยกรอกรายละเอียดการ
ใช้รถในใบใช้รถและกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ให้ชัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขับรถทราบ 

- ข้อมูลครบถ้วน 
ประกอบด้วย วัน 
เวลา สถานที่ ชื่อผู้ขอ
ใช้ จำนวนผู้โดยสาร  
จุดรับ – ส่ง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ 

ทะเบียน
คุม 

ข้อบัญญัติ 
กทม.เรื่อง รถ
ราชการ พ.ศ.
2542 

         
2   - จัดทำหนังสือขออนุญาตการใช้ 

รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการใช้รถยนต์และ
ใบอนุญาตใช้รถแบบ 3 
 

- ถูกต้อง  ครบถ้วน  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

        
  ๓0 นาท ี      
        
        
        
        

3   - หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์ที่ 
ผอ.กองลงนามแล้วแจ้ง จนท. และ
กองฯ ที่ขอใช้รถยนต์และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์รับทราบ 
- พนักงานขับรถยนต์ดำเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานข้อมูลกับจนท.และ
กองฯที่เก่ียวข้อง 
 

- ถูกต้อง  รวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

         
  10 นาท ี      
        
        

รับหนังสือ 

 

-  จัดทำเอกสาร 
-  เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ 
 6.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1   
 
 
 
 
 

  

10 นาท ี 1   
 
 
 
 
 

  

10 นาท ี 1   
 
 
 

  

10 นาที 1  
 

  

5 นาท ี 1   
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต์ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3 , แบบ 4 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สรุปยอดรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

เสนอ ห.สกก.
รับทราบ 

รายงาน ผอ.กบห. 
รับทราบ 

จบ 

รับทราบ 

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
6. กระบวนงานการใช้รถราชการ 
  6.2 กระบวนงานการควบคุมการใช้น้ำมันรถราชการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 
 

1๐ นาท ี - รวบรวมใบใช้นำ้มัน
เชื้อเพลิงในแต่ละเดือน
จากพนักงานขับรถยนต ์

ถูกต้องตาม
ระเบียบของ
ทางราชการ 
 
 

สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

หน.ฝ่านบริหารฯ แบบใบเบิก
น้ำมัน 

- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการ
กำหนดจำนวน
และวิธีการ 

๒. 
 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
การใช้น้ำมัน 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางกับสถานที่
ที่ไปปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

๓. 
 
 

 
เสนอ ห.สกก. 

๑0 นาท ี - สรุปยอดการใช้นำ้มัน
ต่อระยะทางที่ไป
ปฏิบัติงานและ จัดทำ
รายงานเสนอผูบ้ริหาร 
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

4 
 
 
 
 

 5 นาท ี - ผอ.กองพิจารณาลงนาม
เสนอห.สกก.รับทราบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 

ส่งหนังสือถึง 
กองบริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา 
 

2 วัน 2 คน

2 วัน ๑ คน

2 วัน 2 คน

๗ วัน ๕ คน

1 วัน 1 คน

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ระยะเวลา

จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน

กลุ่มงานฯ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป หัวหน้าส านักงาน ก.ก.
ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

เขียนโครงการฝึกอบรม

เริ่ม

พิจารณา พิจารณา

ขออนุมัติเงิน
ประจ างวด

ไม่ใช่

ใช่

ไม่ใช่

ใช่

ลงนาม พิจารณา
อนุมัติ

ไม่ใช่

จัดการฝึกอบรม

ใช่

จัดท ารายงานสรุปผลการฝึกอบรม ส่งเอกสารเบิกจ่าย

จบ  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน)
รายละเอียดของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม
เอกสาร  
อ้างอิง

1 2 วัน  - เม่ือส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนครได้
เวียนข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร    ว่ำด้วย
งบประมำณประจ ำปี…
ให้ทุกหน่วยงำนทรำบ หัวหน้ำหน่วยงำนจะ
พิจำรณำส่ังกำรให้ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำม
โครงกำรฝึกอบรมท่ีอยู่ในหมวดรำยจ่ำยอ่ืน
- เขียนโครงกำรฝึกอบรมเพ่ือเสนอขออนุมัติต่อ
ปลัดกรุงเทพมหำนคร

 -  โครงกำรมี
รำยละเอียด
ครบถ้วน
- ค่ำใช้จ่ำยใน
โครงกำร
ฝึกอบรมเป็น
ตำมอัตรำท่ี
ระเบียบหรือ
หนังสือส่ังกำรท่ี
เก่ียวข้องก ำหนด

 - เอกสำร  - เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร

 - โครงกำร
และตำรำง
ฝึกอบรมแนบ
ท้ำยโครงกำร

 -ระเบียบ
และ
หนังสือส่ัง
กำรท่ี
เก่ียวข้อง
กับกำร
ฝึกอบรม

2 2 วัน  -  เม่ือโครงกำรฝึกอบรมได้รับกำรอนุมัติจำก
ปลัดกรุงเทพมหำนครแล้ว ด ำเนินกำรขออนุมัติ
เงินประจ ำงวด

 - ได้รับอนุมัติ
เงินงบประมำณ
ในระยะเวลำท่ี
เหมำะสมและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรมแต่ละ
รำยกำรเป็นตำม
อัตรำท่ีระเบียบฯ
 หรือหนังสือส่ัง
กำรท่ีเก่ียวข้อง
ก ำหนด

 - เอกสำร  - เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี
   - เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร

 -ระเบียบ
หรือ
หนังสือส่ัง
กำรท่ี
เก่ียวข้อง
กับกำรขอ
อนุมัติเงิน
งบประมำณ

ขออนุมัติเงินประจ างวด

เขียน ครงการ
ฝ กอบรม
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

7. กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ
ระยะเวลา 

(วัน)
รายละเอียดของงาน

มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม
เอกสาร  
อ้างอิง

3 7 วัน  - ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรท่ีก ำหนดไว้
 ท้ังในเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ
เชิงปริมำณ ได้แก่ กลุ่มเป้ำหมำย จ ำนวนผู้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยท่ีใช้ในกำร
ฝึกอบรม ส ำหรับเชิงคุณภำพ คือ ด ำเนินกำรได้
บรรลุตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้

 - เป้ำหมำยกำร
ฝึกอบรมท่ี
ก ำหนดไว้
โครงกำรฝึกอบรม

  - เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร

 - เอกสำร
ประกอบกำร
เบิกจ่ำยท่ี
เก่ียวข้อง

 -ระเบียบ
และ
หนังสือส่ัง
กำรท่ี
เก่ียวข้อง
กับกำร
ฝึกอบรม

4 1 วัน  - ประเมินผลกำรฝึกอบรมด้วยแบบประเมินผล
และท ำรำยงำนสรุปผลกำรฝึกอบรมเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำน

 - เป้ำหมำยกำร
ฝึกอบรมท่ี
ก ำหนดไว้
โครงกำรฝึกอบรม

 - เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร

5 ต่อเน่ือง  - เม่ือด ำเนินกำรฝึกอบรมแล้วเสร็จ ฝ่ำย
บริหำรงำนท่ัวไปส่งเอกสำรประกอบกำร
เบิกจ่ำยเพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยให้ฝ่ำยกำรคลัง

  - เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี
  - เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร

จัดการฝึกอบรม

ส่งเอกสารเบิกจ่าย

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม
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