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สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

คำนำ 
 

    คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติ งานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ได้ตรวจสอบกระบวนงานและปรับปรุง เพ่ิมเติมคู่มือการปฏิบัติงานฯ ให้เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนทั่วไปได้มีความรู้ความเข้าใจ
ต่อกระบวนการปฏิบัติงานเลขานุการ การกรองงานและการดูแลอำนวยความสะดวกสำหรับผู้บริหาร  
การประชุม การรับเรื่องร้องเรียน ตลอดจนการปฏิบัติงานสนับสนุนด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และสามารถ
นำไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งคู่มือในการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้ดำเนินการ
ปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean ของสำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้ดำเนินการแล้วตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 เป็นต้นมา  

   คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จะแสดงให้เห็น
ถึงขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน ความหมายหรือคำจำกัดความที่สำคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่งข้อมูล
ย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการทำงานซ้ำซ้อน 
ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   

   สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ 
ในทุก ๆ ด้านหากได้นำไปใช้ในการอ้างอิงการทำงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม หรือปรับใช้ได้สอดคล้อง 
กับลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 

สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
                                                                                       กรกฎาคม 2564
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  กระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  106 
  กระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  109 
  กระบวนงานจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ 
 13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  111 
  กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน  
 13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 115  
   กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  
 13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  117  
   กระบวนงานทำลายหนังสือ 
 13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  120 
  กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
 13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล   123 
  กระบวนงานการเจ้าหน้าที่    
 13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 125 
  กระบวนงานงบประมาณ  
 13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  127 
  กระบวนงานเบิกเงิน  
 13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 129 
  กระบวนงานจ่ายเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

สารบัญ 
 
                                                                                                                    หน้า 
 13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 131 
  กระบวนงานยืมเงิน 
 13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 133 
  กระบวนงานบันทึกบัญชี 
 13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  135 
  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 153 
  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 157 
  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

14.  เอกสารอ้างอิง 162    
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 กำหนดให้การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ตลอดจนมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงาน
ภาครัฐ ซึ่งต่อมามีการตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
โดยกำหนดให้การดำเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง และกำหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จของงาน ทั้งงานบริการประชาชน และงานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้
หน่วยงานภาครัฐจะต้องจัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการ ดังนั้น 
เพ่ือให้การดำเนินงานของกรุงเทพมหานครเป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว กรุงเทพมหานคร
จึงได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี ระยะที่ 2 
(พ.ศ. 2561 – 2565) คือทำให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้  
ในขณะที่การดำเนินการดังกล่าวยังคงมุ่งพัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครที่น่าอยู่อย่างยั่งยืนและ           
สู่การเป็นมหานครแห่งเอเชียตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575)  

   ทั้งนี้ สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยคณะทำงานปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ทบทวนและจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี พ.ศ. 2564 โดยยึดกรอบแนวทางตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2556 – 2575) แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี ระยะที่  2 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. 2564 ประกอบกับนโยบายของ พล.ต.อ อัศวิน 
ขวัญเมือง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ว่า “Now moving forward ทำจริง เห็นผลจริง” ซึ่งสำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานสนับสนุนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ในการ
ขับเคลื่อนนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติ  รวมทั้งเป็นไปตามภารกิจงานประจำ
ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร 
ประจำปี พ.ศ. 2564 ได้กำหนดองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครออกเป็น 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 
   องค์ประกอบที ่1 ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ภารกิจหลักตามยุทธศาสตร์ 
    กรุงเทพมหานคร (Function Base) 
   องค์ประกอบที ่2 ประสิทธิภาพของการดำเนินงานภารกิจตามนโยบายผู้บริหารหรือ 

 ภารกิจพิเศษ (Agenda Base) 
   องค์ประกอบที ่3 ประสิทธิภาพของการดำเนินงานตามภารกิจเชิงพ้ืนที่เขต/กลุ่มเขต  

 (Area Base) 
   องค์ประกอบที ่4 ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการบริหาร 

 จัดการระบบงาน งบประมาณ ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการ
 ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐเพ่ือนำไปสู่ระบบราชการ  4.0 
 (Innovation Base) 

  องค์ประกอบที่ 5 ศักยภาพในการดำเนินการของหน่วยงาน (Potential Base) 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

  สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร กำหนดให้หน่วยงานปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้
การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ
สนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ยั่งยืน   

   สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่มี
ความสำคัญต่อการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็น
ข้าราชการการเมืองเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และมีหัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เป็นผู้ช่วยในการบริหารการปฏิบัติราชการ และการควบคุมบังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดสำนักงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งการปฏิบัติราชการตามอำนาจหน้าที่ และภารกิจของหน่วยงานออกเป็น 
๒ ลักษณะ คือ ลักษณะที่ 1 การปฏิบัติงานเลขานุการสำหรับผู้บริหาร ประกอบด้วย กลุ่มงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และกลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและที่ปรึกษาผู้ว่า -
ราชการกรุงเทพมหานคร และ ลักษณะที่ 2 การปฏิบัติงานสนับสนุน ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส่วนประสานนโยบาย และส่วนเรื่องราวร้องทุกข ์

   คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จะแสดงให้เห็น
ตั้งแต่จุดเริ่มต้นของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน จนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

   กระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การประสาน
ขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะดำเนินการกรองงาน การจัดทำบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง   

   กระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการตรวจราชการ   
การติดตามผู้บริหารออกตรวจราชการ การสรุปรายงานผลการตรวจราชการ การเสนอรายงานผลการตรวจ
ราชการ การแจ้งผลการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผล
การดำเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน
จากการตรวจราชการ 

   กระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ประสานรายละเอียด/ข้อมูลก่อนการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การจัดทำเอกสาร/ข้อมูลเสนอผู้บริหาร
ระหว่างการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  การสรุปสาระสำคัญจากการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
การเสนอรายงานสรุปสาระสำคัญการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การแจ้งรายงานสรุปสาระสำคัญการ
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานตามมติที่ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการ
ดำเนินงานตามมติที่ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

   กระบวนงานจัดทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูล
งาน โครงการ/กิจกรรม การจัดทำสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การเสนอรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/
กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม 

กระบวนงานการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม 
การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงานการประชุม การตรวจสอบ/
ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผล
การดำเนินงานตามมติท่ีประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

กระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
เตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม  
การเวียนแจ้งรายงานการประชุม การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติ 
ที่ประชุม การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม และสิ้นสุดที่ 
การจัดเก็บข้อมูลและรายงานการประชุมให้เป็นระบบ 

กระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
เตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม            
การเวียนแจ้งรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลและรายงานการประชุมให้เป็นระบบ 

กระบวนงานจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง/
คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร การจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัยและบทความ การเสนอคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย
และบทความ และสิ้นสุดที่การส่งคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัยและบทความ 

กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณากลั่นกรอง
เรื่องร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
การส่งเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอำนาจ 
การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

กระบวนงานทำลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจหนังสือที่ต้องการทำลาย  
การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  การเสนอขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอทำลายหนังสือ การทำลายหนังสือ การรายงานผล
การทำลายหนังสือ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการทำลายหนังสือ 

กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม การเสนอ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีพร้อมจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ Daily Plane/War room การติดตาม/ตรวจสอบ
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และรายงานผลการดำเนินงาน/ความคืบหน้าของตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องบรรจุ เลื่อนระดับ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดทำคำสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ 
การเสนอคำสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การแจ้งคำสั่งฯ หรือแจ้งบัญชีรายชื่อฯ ให้ผู้ขอทราบ และสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บเอกสารคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
รวมทั้ง การเกษียณอายุราชการ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และวินัยของข้าราชการ 

กระบวนงานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดทำงบประมาณ
และบันทึกรายละเอียดคำของบประมาณ การเสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ การส่งคำของบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 

กระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน การ
ขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งเอกสาร/หลักฐาน
การเบิกเงินให้กองการเงิน สำนักการคลัง  

กระบวนงานจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียมจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอำนาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน 

กระบวนงานยืมเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม 
การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอำนาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/หลักฐาน
ตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี สำนักการคลัง และ
สิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม 

กระบวนงานบันทึกบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน การรับเงิน/
เบิกเงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การจัดทำงบเงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปี การเสนอรายงานงบเงินรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี และสิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรับ
รายจ่ายประจำเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี สำนักการคลัง 
และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 

กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
   1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแผน จัดซื้อ
จัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธี e-market จัดทำเอกสารซื้อ หรือจ้าง
เสนอหั วหน้ าหน่ วยงาน  เพ่ื อ ให้ ความ เห็ น ชอบ  และจัดทำประกาศ เผยแพร่ ใน ระบบ  e-GP               
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน โดยการเสนอราคา มี 2 แบบ  คือ แบบที่ 1 แบบใบเสนอราคา 
โดยผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคา ตามวัน เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
และ แบบที่ 2 แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน 
เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่
พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา จากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด และเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา สิ้นสุดที่แจ้งผล              
การพิจารณาทาง e-mail ประกาศผลผู้ชนะ และลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
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  หมายเหตุ : พัสดุที่ต้องดำเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
       - วัสดุสำนักงาน ได้แก่ กระดาษถ่ายเอกสาร หรือพิมพ์งานทั่วไป ผงหมึก 
ตลับหมึก (Toner) แฟ้มเอกสาร เทปปิดสำหรับการเข้าเล่มของเอกสาร 
                - ยารักษาโรค ได้แก่  Doxazosin ยารักษาภาวะต่อมลูกหมากโต  และ 
Calcium carbonate  
   2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง และรายงาน TOR Spec เผยแพร่ร่าง TOR             
ร่างประกาศ และร่างเอกสาร e-bidding จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน            
เพ่ือให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และนำร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น             
และหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ ให้เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา ระยะเวลาการเผยแพร่
เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ให้กำหนดวัน เวลาชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ   
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว สิ้นสุดที่คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
   3. วิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ แต่งตั้งกรรมการ TOR Spec จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน รายงาน TOR Spec จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา จัดทำรายงานขอซื้อ             
หรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และนำร่างประกาศ             
เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น พร้อมเห็นชอบให้เผยแพร่ประกาศ และเอกสารสอบ
ราคาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ โดยกำหนดวัน เวลา ยื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ และกำหนดวัน 
เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมก่อนถึงวันเสนอราคา รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่กำหนด                 
สิ้นสุดที่คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล และจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมลงนามในสัญญาตาม               
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  

  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน  จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  จัดทำหนังสือเชิญชวน                   
ไปยังผู้ประกอบการ และผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม วัน เวลา ที่กำหนด                     
สิ้นสุดที่คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอ                
ความเห็นชอบผลการพิจารณา และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแผน              
จัดซื้อจัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยหัวหน้า
หน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ซึ่งการเชิญชวนเจรจาต่อรอง มี 2 กรณี คือ กรณีที่ 1 คือ 
จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด โดยคณะกรรมการฯ จัดทำรายงาน
ผลการพิจารณาข้อเสนอต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี สิ้นสุดที่รายงานผลการพิจารณา 
และเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือเห็นชอบผลการคัดเลือก และกรณีที่ 2 คือ ตาม มาตรา 56 
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(2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง โดยดำเนินการซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
สิ้นสุดที่ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

   สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มุ่งหวังว่าการนำคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้
อ้างอิงการทำงานจะช่วยทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
เป็นระบบ และบุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันจนกระทั่งเกิดการบูรณาการในการทำงานร่วมกัน 
ซึ่งจะส่งผลให้ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร มาตรฐานคุณภาพงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้สามารถส่งมอบการบริการที่ดี มีคุณภาพ          
แก่ผู้บริหาร ผู้รับบริการและประชาชน และสร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการอย่างสูงสุดต่อไป 
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4. ความเป็นมาและความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
   แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556-2560 ได้กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครบรรลุวัตถุประสงค์ ซ่ึงผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร และใช้เป็นกรอบแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี พ.ศ. 2564 โดยกำหนดองค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครออกเป็น 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 
   องค์ประกอบที ่1 ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ภารกิจหลักตามยุทธศาสตร์ 
    กรุงเทพมหานคร (Function Base) 
   องค์ประกอบที ่2 ประสิทธิภาพของการดำเนินงานภารกิจตามนโยบายผู้บริหารหรือ 

 ภารกิจพิเศษ (Agenda Base) 
   องค์ประกอบที ่3 ประสิทธิภาพของการดำเนินงานตามภารกิจเชิงพ้ืนที่เขต/กลุ่มเขต  

 (Area Base) 
   องค์ประกอบที ่4 ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการบริหาร 

 จัดการระบบงาน งบประมาณ ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการ
 ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐเพ่ือนำไปสู่ระบบราชการ  4.0 
 (Innovation Base) 

  องค์ประกอบที่ 5 ศักยภาพในการดำเนินการของหน่วยงาน (Potential Base) 

   สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร กำหนดให้หน่วยงานปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้
การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ
สนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ยั่งยืน  
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5. วัตถุประสงค์ 

  
  1)  เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ผู้มีส่วนได้เสีย และประชาชนทั่วไป ได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
 2) เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้มีคู่มือการปฏิบัติงาน  
ในการอ้างอิงการทำงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ป้องกันความผิดพลาด ลดปัญหาและป้องกันความสูญเสีย
จากการปฏิบัติงานซ้ำซ้อน รวมถึงเม่ือบุคลากรไดป้ฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัตงิานแล้วพบปัญหาอุปสรรค หรือ
ข้อค้นพบใหม่ๆ ก็ให้มีการส่งข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือนำมาปรับปรุงและพัฒนาต่อยอดกระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  3)  เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้แก่ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย 
และประชาชนผู้บริการ 
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6. ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่

ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้  
   6.1 ขอบเขตของกระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร การประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะดำเนินการกรองงาน การจัดทำบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง
และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและ
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง   
   6.2 ขอบเขตของกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการ
ตรวจราชการ การติดตามผู้บริหารออกตรวจราชการ การสรุปรายงานผลการตรวจราชการ การเสนอรายงานผล
การตรวจราชการ การแจ้งผลการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและ
จัดทำรายงานผลการดำเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
ข้อมูลผลการดำเนินงานจากการตรวจราชการ 
   6.3 ขอบเขตของกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับ และพิจารณาวาระการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การจัดทำบันทึกถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระการประชุม ให้จัดทำข้อมูลประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การจัดทำ
เอกสาร/ข้อมูลประกอบการประชุมสภากรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การเสนอข้อมูลประกอบการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 
  6.4 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรวบรวมข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การจัดทำสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การเสนอรายงาน
สถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม 
  6.5 ขอบเขตกระบวนงานการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การ
ดำเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงานการ
ประชุม การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

6.6 ขอบเขตของกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงาน
การประชุม การเวียนแจ้งรายงานการประชุม การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม และสิ้นสุด
ที่การจัดเก็บข้อมูลและรายงานการประชุมให้เป็นระบบ 
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  6.7 ขอบเขตของกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร    
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม  การดำเนินการประชุม  การสรุปรายงานการประชุม  
การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงานการประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลและรายงาน
การประชุมให้เป็นระบบ 

6.8 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร การจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัยและบทความ 
การเสนอคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัยและบทความ และสิ้นสุดที่การส่งคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัยและบทความ 

6.9 ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน 
การพิจารณากลั่นกรองเรื่องร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานสรุปผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
ข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

6.10 ขอบเขตของกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มีอำนาจ การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

6.11 ขอบเขตของกระบวนงานทำลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจหนังสือที่
ต้องการทำลาย การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ การ
เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอทำลายหนังสือ การทำลายหนังสือ 
การรายงานผลการทำลายหนังสือ และสิ้นสุดทีก่ารจัดเก็บเอกสารหลักฐานการทำลายหนังสือ 

6.12 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจำปีพร้อมจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ Daily Plane/ War room 
การติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินงาน/ความคืบหน้า ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุด
ที่การจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

6.13 ขอบเขตของกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดทำคำสั่งฯ หรือ
บัญชีรายชื่อฯ การเสนอคำสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การแจ้งคำสั่งฯ หรือแจ้งบัญชีรายชื่อฯ ให้ผู้ขอทราบ และ
สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.14 ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณและบันทึกรายละเอียดคำของบประมาณ การเสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ 
การส่งคำของบประมาณ และสิ้นสุดทีก่ารชี้แจงงบประมาณ 

6.15 ขอบเขตของกระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
การเบิกเงิน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่ง
เอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินให้กองการเงิน สำนักการคลัง  

6.16 ขอบเขตของกระบวนงานจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียม
จ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอำนาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
จ่ายเงิน 
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6.17 ขอบเขตของกระบวนงานยืมเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ 
ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอำนาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงิน
และส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี 
สำนักการคลัง และสิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม 

6.18 ขอบเขตของกระบวนงานบันทึกบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การ
จัดทำงบเงินรายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี การเสนอรายงานงบเงินรายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี และ
สิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบ-
ภายใน กองบัญชี สำนักการคลัง และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 

6.19 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป               
โดยกระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
   1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแผน จัดซื้อ
จัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธี e-market จัดทำเอกสารซื้อ หรือจ้าง
เสนอหั วหน้ าหน่ วยงาน  เพ่ื อ ให้ ความ เห็ น ชอบ  และจัดทำประกาศ เผยแพร่ ใน ระบบ  e-GP               
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน โดยการเสนอราคา มี 2 แบบ  คือ แบบที่ 1 แบบใบเสนอราคา 
โดยผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคา ตามวัน เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
และ แบบที่ 2 แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน 
เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่
พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา จากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด และเจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา สิ้นสุดที่แจ้งผล              
การพิจารณาทาง e-mail ประกาศผลผู้ชนะ และลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
  หมายเหตุ : พัสดุที่ต้องดำเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
       - วัสดุสำนักงาน ได้แก่ กระดาษถ่ายเอกสาร หรือพิมพ์งานทั่วไป ผงหมึก 
ตลับหมึก (Toner) แฟ้มเอกสาร เทปปิดสำหรับการเข้าเล่มของเอกสาร 
                - ยารักษาโรค ได้แก่  Doxazosin ยารักษาภาวะต่อมลูกหมากโต และ 
Calcium carbonate  
   2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง และรายงาน TOR Spec เผยแพร่ร่าง TOR             
ร่างประกาศ และร่างเอกสาร e-bidding จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้
ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และนำร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น             
และหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบให้ เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา ระยะเวลาการเผยแพร่
เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ให้กำหนดวัน เวลาชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ โดยผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ   
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว สิ้นสุดที่คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และจัดทำรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
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   3. วิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ แต่งตั้งกรรมการ TOR Spec จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน รายงาน TOR Spec จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง และนำร่างประกาศ เอกสารเผยแพร่                
ลงเว็บไซต์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น พร้อมเห็นชอบให้เผยแพร่ประกาศ และเอกสารสอบราคาไม่น้อยกว่า             
5 วันทำการ โดยกำหนดวัน เวลา ยื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ และกำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติมก่อนถึงวันเสนอราคา รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่กำหนด สิ้นสุดที่
คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล และจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
  6.20 ขอบเขตกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ              
จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ และผู้ประการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นข้อเสนอตาม วัน เวลา                   
ที่กำหนด สิ้นสุดที่คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล เสนอหัวหน้าหน่วยงาน                     
เพ่ือขอความเห็นชอบผลการพิจารณา และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
  6.21 ขอบเขตกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำร่างขอบเขตของงาน จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง              
โดยหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง ซึ่งการเชิญชวนเจรจาต่อรอง มี 2 กรณี คือ 
กรณีท่ี 1 คือ จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด โดยคณะกรรมการฯ 
จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี สิ้นสุดที่รายงานผล              
การพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือเห็นชอบผลการคัดเลือก และ กรณีที่ 2 คือ                 
ตาม ม. 56 (2) (ข) (ลงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) โดยเจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ             
ที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง โดยดำเนินการซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก              
หั วหน้ าหน่ วยงาน สิ้ นสุดที่ ประกาศผู้ที่ ได้ รับการคัด เลือก  พร้อมลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

7. กรอบแนวคิด 
 
 

   สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้าน
กฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้  
 

 7.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานกรองงาน   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

เรื่องท่ีมีความสำคัญ หรือเป็นงานตามนโยบาย 
มีการวิเคราะห์ และเสนอความเห็น/ทางเลือก   
ประกอบการพิจารณาในบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่มี
ความสำคัญ หรืองานตามนโยบาย ทีผ่่าน 
การวิเคราะห์และจัดทำข้อเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณาได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- 

 

 7.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

ข้อมูลการตรวจราชการที่รวดเร็ว ถูกต้อง ทั้งก่อน
การตรวจราชการ ระหว่างการตรวจราชการ และ
มีการติดตามรายงานผลการดำเนินงานภายหลังจาก
การตรวจราชการเสร็จสิ้น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การตรวจราชการของผู้บริหารเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ได้ข้อมูลการตรวจราชการที่
ถูกต้องในทุกช่วงของการตรวจราชการ และ 
มีการติดตามผลการตรวจราชการเพ่ือเป็น
ข้อมูลสำหรับการพิจารณาวางแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

- 
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

  

 7.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร) 
 

ความถูกต้องของข้อมูล/เอกสาร ในการชี้แจงกรณี
กระทู้ถามสด ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนมีการติดตามผลการดำเนินงานตามญัตติ 
ที่สภากรุงเทพมหานครเห็นชอบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  
 

ความครบถ้วนของเอกสาร/ข้อมูลสำหรับ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครใช้ในการชี้แจง 
ต่อที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

- 

 

 7.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
 

สถิติข้อมูลของงาน โครงการ/กิจกรรมที่สำคัญ
หรืองานตามนโยบาย ได้รับการรวบรวม และมี
ความเห็น/ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี 
(พ.ศ. 2556 – 2575) ระยะที ่2  
(พ.ศ. 2561 – 2565) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

สถิติข้อมูลสำหรับการวิเคราะห์และกำหนด
นโยบาย/ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 

 7.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน
การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามระเบียบวาระ ได้ข้อสรุป/มตทิี่ประชุม 
เพ่ือการแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการ
ติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม  
 



 

-21- 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้
ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

- 

 

 7.6 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามระเบียบวาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม เพ่ือ
การแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์  
ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

- 

  
 7.7 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หัวหน้าหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามระเบียบวาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม เพ่ือ
การแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธ ี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์  
ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม  

- 
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 7.8 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  
 
 
 
 
 
 

คำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความที่มี
รูปแบบเป็นมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย  
เหมาะสมกับงาน โครงการ/กิจกรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- หนังสือที่ กท 0200/1548 ลงวันที่ 
6 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเสนอ
หนังสือ และกำหนดนัดหมาย 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

การจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย  
และบทความที่ถูกต้องตามแบบ กฎหมาย 
เหมาะสมกับงาน โครงการ/กิจกรรม และ
เสร็จทันกำหนด 

- 

 
 7.9 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน, ภาคเอกชน 
- องค์กรอิสระ 
- ส่วนราชการต่าง ๆ 

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 
- หลักการพิจารณาเรื่องบัตรสนเท่ห์ 
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 
ธันวาคม 2541 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

เรื่องร้องเรียนได้รับการแจ้งผลการดำเนินการ 
หรือได้รับการชี้แจงอย่างเหมาะสมจาก
เจ้าหน้าที ่ตลอดจนมีการติดตามผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- 
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 

  

 
 7.10 กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณและธุรการ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ 
ทีม่ีความเร็วและถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ
ของหน่วยงานสามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการไดร้วดเร็วและถูกต้อง  

- 

 

 7.11 กรอบแนวคิดกระบวนงานทำลายหนังสือ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา  
หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การดำเนินการทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษา หรือหมดความจำเป็น 
ในการใช้งานได้ครบถ้วน และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

  7.12 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมกับภารกิจ
ของหน่วยงาน สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของผู้บริหาร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ป ี
ระยะที ่2  (พ.ศ. 2556 – 2559) 

การกำหนดตัวชี้วัด โครงการ/กจิกรรมทีส่ามารถ
ดำเนินการได้อย่างเหมาะสมกับภารกิจของ
หน่วยงาน สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายผู้บริหาร และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 

 

  7.13 กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ
โดยเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

บุคลากรได้รับการบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามสิทธิครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

- 

  
 7.14 กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมาณทีเ่พียงพอต่อการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความต้องการ
อย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

- 
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 

 7.15 กรอบแนวคิดกระบวนงานเบิกเงิน, กรอบแนวคิดกระบวนงานจ่ายเงิน และกรอบ
แนวคิดกระบวนงานยืมเงิน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ความรวดเร็วในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และ
การยืมเงินใช้ในราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 

การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืมเงินใช้ใน
ราชการมีความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 

- 

  

 7.16 กรอบแนวคิดกระบวนงานบันทึกบัญชี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

บันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการจัดทำงบ
รายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปีไดค้รบถ้วน ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  

การบันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและ 
การจัดทำงบรายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง และแล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 

 

7.17 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ,กรอบแนวคิด
กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  และกรอบแนวคิดกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย                       
วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 
 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ไดพั้สดุที่มีคุณภาพ  
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  
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คู่มือปฏิบัติงาน  

ส านักงานเลขานุการผู้ ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใสได้
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ต่อความต้องการของบุคลากรภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ      
ได้มาตรฐาน            
ภาย ใต้
งบประมาณ               
ที่จำกัด 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 8. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

8.1 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานกรองงาน  

-   มีการวิเคราะห์และสรุป 
    หนังสือ/เอกสาร 
 
-   เรื่องท่ีมีความสำคัญ หรือ 
    เป็นงานตามนโยบายของ 
    ผู้บริหาร มีการเสนอ 
    ความเห็น/ทางเลือก 
    ประกอบการพิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหาร 
    แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
    ที่กำหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารมีการวิเคราะห์และ 
    สรุปเรื่อง 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ต้องมีการวิเคราะห์ 
    และเสนอขอความเห็น/ 
    ทางเลือกประกอบการ 
    พิจารณา 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ได้รับการกรองงาน 
    แล้วเสร็จและเสนอผู้บริหาร 
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
    

8.2 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานตรวจราชการ 
      ของผู้บริหาร  

-   สรุปรายละเอียดข้อมูล 
    ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ 
    ราชการเสนอผู้บริหารก่อน 
    ออกตรวจราชการ 
 
-   มีบุคลากรของหน่วยงาน 
    ติดตามอำนวยความสะดวก 
    แก่ผู้บริหารระหว่างการ 
    ตรวจราชการ 
 
 
-   จัดทำรายงานสรุปผลการ 
    ตรวจราชการเสนอผู้บริหาร 
    ไดร้วดเร็ว ถูกต้อง และ 
    ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ 
  
 
-   ติดตามรายงานผลการ 
    ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  
    จากการตรวจราชการกรณีม ี

-   ร้อยละ 100 ของการตรวจ 
    ราชการ มีการสรุปรายงาน 
    ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการ 
    ตรวจราชการเสนอผู้บริหาร 
    ก่อนออกตรวจราชการ 
-   ร้อยละ 100 ของการตรวจ 
    ราชการ มีบุคลากรของ 
    หน่วยงานติดตามอำนวย 
    ความสะดวกแก่ผู้บริหาร 
    ระหว่างตรวจราชการ 
    ไม่น้อยกว่า 3 คน 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    รายงานสรุปผลการตรวจ 
    ราชการเสนอผู้บริหาร  
    ไดภ้ายใน 5 วันทำการ  
    นับถัดจากวันตรวจราชการ 
    เสร็จสิ้น 
-   ร้อยละ 100 ของโครงการ/ 
    กิจกรรม จากการตรวจ 
    ราชการ กรณีมีข้อสั่งการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
 

    ข้อสั่งการของผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานคร 

    ของผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานคร ได้รับ     
    การติดตามและรายงานผล 
 

8.3 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานประสานงาน 
      การประชุมสภา- 
      กรุงเทพมหานคร  
  

-   ประสานรายละเอียด     
    กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
    สรุปรายละเอียดเบื้องต้น 
    เสนอผู้บริหารก่อนการ 
    ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 
-   จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร 
    กรณีกระทู้ถามสด ญัตติด่วน 
    ด้วยวาจา รายชื่อ 
    คณะกรรมการวิสามัญฯ  
    และประสานหน่วยงานที่ 
    เกี่ยวข้องมาชี้แจงข้อมูล 
    ระหว่างการประชุมสภา 
    กรุงเทพมหานคร 

-   ร้อยละ 100 ของสรุปข้อมูล 
    รายละเอียดเบื้องต้น 
    ทีเ่กี่ยวข้องกับการประชุม 
    สภากรุงเทพมหานคร เสนอ 
    ผู้บริหารก่อนการประชุม 
     ไม่น้อยกว่า 1 วันทำการ  
-   ร้อยละ 100 ของข้อมูล/ 
    เอกสาร กรณีกระทู้ถามสด  
    ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชือ่ 
    คณะกรรมการวิสามัญฯ      
    ที่เสนอ ผู้บริหารนำไปชี้แจง 
    ต่อสภากรุงเทพมหานคร 
    ได้ถูกต้อง 
 
 

8.4 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานจัดทำข้อมูล 
      สถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 

-   รวบรวมข้อมูลของงาน  
    โครงการ/กิจกรรมที่มี 
    ความสำคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร 
    ของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 
-   จัดทำและติดตามข้อมูลทาง 
    สถิติของงาน โครงการ/ 
    กิจกรรมที่มีความสำคัญ  
    หรือเป็นงานตามนโยบาย        
    พร้อมเสนอแนะข้อคิดเห็น 
    ประกอบการพิจารณาของ 
    ผู้บริหาร 
 

-   ร้อยละ 100 ของข้อมูล 
    งาน โครงการ/กิจกรรม 
    ที่มีความสำคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร  
    ได้รับการจัดเก็บและรวบรวม 
    ครบถ้วน  
-   ร้อยละ 90 ของข้อมูลงาน 
    โครงการ/กิจกรรมที่มี 
    ความสำคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร 
    ได้รับการจัดทำและติดตาม 
    และเสนอแนะข้อคิดเห็น 
    ประกอบการพิจารณา 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

8.5 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานการประชุม 

-   ประสานรายละเอียด 
    ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  
    จากหน่วยงาน ส่วนราชการ 
    หรือผู้เกี่ยวข้อง และจัดทำ 
    ระเบียบวาระการประชุม 
    ได้รวดเร็ว ถูกต้อง และ 
    ครบถ้วน  
-   จัดทำสรุปรายงานการ 
    ประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
    ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ 
    และรวดเร็ว 
 
-   ติดตามผลการดำเนินการ 
    ตามมติที่ประชุมเสนอ 
    ผู้บริหาร 
 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    จัดทำระเบียบวาระการ 
    ประชุมส่งถึงหน่วยงาน  
    ส่วนราชการ และผู้เกี่ยวข้อง 
    ก่อนการประชุมอย่างน้อย  
    1 วันทำการ  
 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    รายงานการประชุมเสนอ 
    ผู้บริหารได้ภายใน  
    3 วันทำการ นับถัดจาก      
    วันประชุมเสร็จสิ้น 
-   รอ้ยละ 100 ของเรื่อง 
    ตามมติที่ประชุม ได้รับการ 
    ติดตามผล และสรุปรายงาน 
    เสนอผู้บริหาร 

8.6 ข้อกำหนดที่สำคัญของ   
      กระบวนงานการประชุม   
      คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

-   ประสานรายละเอียดที่  
    เกี่ยวข้องกับการประชุมจาก  
    หน่วยงาน สว่นราชการหรือ   
    ผู้ที่เกี่ยวข้อง และจัดทำ 
    ระเบียบวาระการประชุมได้ 
    รวดเร็ว ถูกต้อง และครบถ้วน 
-   จัดทำสรุปรายงานการ 
    ประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
    ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ 
    และรวดเร็ว 
 
-   แจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องทราบ และ 
    ดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    ระเบียบวาระการประชุมส่ง 
    ถึงองค์ประชุม และผู้เข้าร่วม 
    ประชุม ก่อนการประชุม 
    ครั้งถัดไปอย่างน้อย 
    1 วันทำการ 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    รายงานการประชุมเสนอ 
    ผู้บริหารได้ ก่อนการประชุม 
    ครั้งถัดไปอย่างน้อย 
    1 วันทำการ 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่องตาม 
    มติที่ประชุม ได้มีการแจ้งมต ิ
    ที่ประชุมให้หน่วยงานที่ 
    เกี่ยวข้องทราบ และ 
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      ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

8.7 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานการประชุม 
      หัวหน้าหน่วยงานของ 
      กรุงเทพมหานคร 
 

-   ประสานรายละเอียด 
    ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
    จากหน่วยงาน หรือ 
    ผู้เกี่ยวข้อง และจัดทำ 
    ระเบียบวาระการประชุม 
    ได้รวดเร็ว ถูกต้อง และ  
    ครบถ้วน 
-   จัดทำสรุปรายงานการ    
    ประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วน    
    ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ   
    และรวดเร็ว 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    จัดทำระเบียบวาระการ 
    ประชุมส่งถึงองค์ประชุม 
    และผู้เข้าร่วมประชุม 
    ก่อนการประชุมอย่างน้อย 
    1 วันทำการ 
 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ     
    รายงานการประชุมเสนอ   
    ผู้บริหารได้ ก่อนการ 
    ประชุมครั้งถัดไปอย่างน้อย   
    1 วันทำการ 

8.8 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานจัดทำคำสั่ง  
      คำกล่าว คำปราศรัย และ 
      บทความ  

-   จัดทำคำสั่ง คำกล่าว  
    คำปราศรัย และบทความ 
    ถูกต้องตามรูปแบบ  
    กฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯ 
 
-   จัดทำคำสั่ง คำกล่าว  
    คำปราศรัย และบทความ 
    เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

-   ร้อยละ 100 ของคำสั่ง  
    คำกล่าว คำปราศรัย และ 
    บทความที่จัดทำถูกต้องตาม 
    รูปแบบ กฎหมาย กฎ  
    ระเบียบฯ 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    คำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย  
    และบทความเสนอผู้บริหาร 
    ได้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน 
    ทำการ  

8.9 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
      กระบวนงานรับเรื่อง 
      ร้องเรียน 

-   มีการประสานข้อมูลเบื้องต้น
 กับหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ 
 รับผิดชอบ และสรุปเรื่อง
 เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
 การและส่งเรื่องร้องเรียนให้
 หน่วยงาน/ส่วนราชการเพ่ือ
 พิจารณาดำเนินการตาม
 อำนาจหน้าที่ได้รวดเร็วทัน
 เหตุการณ์ 
 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง
 ร้องเรียนที่สามารถส่งเรื่องให้
 หน่วยงาน/ส่วนราชการที่
 เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณา
 ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
 ทางระบบ MIS ภายใน 1 วัน
 ทำการ หรือทางเอกสาร
 ภายใน 3 วันทำการ นับถัด
 จากวันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน  
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 -   มีการประสาน และส่งเรื่อง 
    ร้องเรียนให้หน่วยงาน  
    ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
    เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 
    ตามอำนาจหน้าที่ได้รวดเร็ว  
 ทันเหตุการณ์ 
 
 
-   มีการติดตามผลการแก้ไข 
    เรื่องร้องเรียน และสรุป 
    รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
    อย่างต่อเนื่อง 

-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
    ร้องเรียนสามารถประสาน 
    หน่วยงาน สว่นราชการ 
    ที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา 
    ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
 ได้ภายใน 3 วันทำการ  
    นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง      
    ร้องเรียน  
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
    ร้องเรียนที่จะต้องติดตาม 
    และสรุปรายงานผล 
    เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

8.10 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานสารบรรณ  
        และธุรการ 

-   รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 
    โดยลงทะเบียนถูกต้องตาม 
    ระเบียบงานสารบรรณ 
 
-   ตรวจสอบ จำแนกประเภท 
    หนังสือ/เอกสารเพื่อให้ 
    ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ 
    ผู้รับผิดชอบดำเนินการ   
  
-   จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอ 
    ผู้มีอำนาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 
 
-   เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 
    ได้รับการลงทะเบียนถูกต้อง 
    ตามระเบียบงานสารบรรณ 
-   ร้อยละ 100 ของความถูก 
    ต้องของการจำแนกประเภท 
    หนังสือ/เอกสารให้ฝ่าย/ 
    กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบ 
    ดำเนินการ 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ดำเนินการเสนอ 
    ผู้มีอำนาจสั่งการภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารได้รับการเก็บรักษา 
    ถูกต้องตามระเบียบฯ 

8.11 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานทำลายหนังสือ 

-   กระบวนการทำลายหนังสือ 
    ที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือ 
    หมดความจำเป็นในการ 
    ใช้งานถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
    ที่ครบอายุการเก็บรักษา 
    หรือหมดความจำเป็น 
    ในการใช้งานได้รับการทำลาย 
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 
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 -   ทำลายหนังสือที่ครบอายุ 
    การเก็บรักษา หรือหมด 
    ความจำเป็นในการใช้งาน 
    ได้ครบถ้วนรวดเร็ว ภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
    ที่ได้รับการทำลายเมื่อครบ 
    อายุการเก็บรักษา หรือหมด 
    ความจำเป็นในการใช้งาน  
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

8.12 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
        ของกระบวนงานจัดทำ 
        แผนปฏิบัติราชการ- 
        ประจำปี  

-   จัดทำแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมสอดคล้อง 
    กับแผนปฏิบัติราชการของ 
    กรุงเทพมหานคร นโยบาย 
    ของผู้บริหาร และภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
-   จัดทำแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่กำหนด 
-   ติดตามความคืบหน้า/ผลการ 
    ดำเนินงาน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
    รายงานผู้บริหารทราบ 

-   ร้อยละ 100 ของแผน  
    ตัวชีว้ัด โครงการ/กิจกรรม 
    สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ 
    ราชการของกรุงเทพมหานคร  
    นโยบายของผู้บริหาร  
    และภารกิจของหน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    แผน ตัวชีว้ัด โครงการ/ 
    กิจกรรมแล้วเสร็จและส่งถึง 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 
-   ร้อยละ 100 ของตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
    ได้รับการติตามความคืบหนา้/ 
    ผลการดำเนินงานรายงาน   
    ผู้บริหารทราบอย่างน้อย  
    1 ครั้ง/เดือน 
 

8.13 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  

-   ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
    ผู้บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน  
    หรือขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ตามสิทธิ์ 
 
 
-   ดำเนินการเกี่ยวกับการ  
    บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน  
    และการขอพระราชทาน 

-   ร้อยละ 100 ของบุคลากร 
    ในหน่วยงานผู้มีคุณสมบัติ 
    ครบถ้วนได้รับการบรรจุ  
    แต่งตั้ง โยกย้าย โอน    
    หรือได้รับพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
-   ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ  
    เกี่ยวกับการบรรจ ุแต่งตั้ง   
      โยกย้าย โอน หรือ ขอพระราชทาน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 

    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ถูกต้องตามกฎหมาย  
    ระเบียบ คำสั่ง ฯลฯ และ 
    แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
 ที่กำหนด 

 เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  
    ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ   
    คำสั่ง ฯลฯ และแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

8.14 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานงบประมาณ  
 
 
 
 

-   จัดทำงบประมาณสอดคล้อง 
    กับงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานคร และ 
    สอดคล้องกับภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
 
-   บันทึกข้อมูลงบประมาณ 
    ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 
 
-   การชี้แจงงบประมาณ  
    มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
    ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
    ความจำเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    งบประมาณสอดคล้อง 
    กับงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานคร และ 
    สอดคล้องกับภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
    ข้อมูลงบประมาณไดถู้กต้อง  
    และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 
-   ร้อยละ 100 ของการชี้แจง 
    งบประมาณ มีข้อมูล/ 
    เอกสารหลักฐานถูกต้อง  
    ครบถ้วน และมีเหตุผล 
    ความจำเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

8.15 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานเบิกเงิน,  
        ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานจ่ายเงิน  
        และข้อกำหนดที่สำคัญ 
        ของกระบวนงานยืมเงิน 
 

-   การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน    
    และการยืมเงินมีเอกสาร 
    หลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง 
    ตามระเบียบ และได้รับ 
    ความเห็นชอบ/อนุมัติจาก 
    ผู้มีอำนาจ  
-   การเบิกเงิน การจ่ายเงินและ 
    การยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน, 
    การจ่ายเงิน และการยืมเงิน 
    มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
    ถูกต้องตามระเบียบ และ 
    ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    จากผู้มีอำนาจ  
-   ร้อยละ 100 ของ 
    การเบิกเงิน การจ่ายเงิน  
    และการยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

8.16 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานบันทึกบัญชี 

-   บันทึกรายละเอียดรายการ 
    ในสมุดบัญชีคุม และระบบ  
    MIS ถูกต้อง  
 
-   จัดทำงบเงินรายรับรายจ่าย 
    ประจำเดือน/ปีแล้วเสร็จและ 
    ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
    ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
    รายละเอียดรายการในสมุด 
    บัญชีคุม และระบบ MIS  
    ถูกต้อง  
-   ร้อยละ 100 ของการจัดทำ 
    งบเงินรายรับรายจ่าย 
    ประจำเดือน/ปีแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน/ 
    ผู้เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่กำหนด 
 

8.17 ข้อกำหนดที่สำคัญของ 
        กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
        โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป, 
        ข้อกำหนดที่สำคัญ 
        กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
        โดยวิธีคัดเลือก, 
        ข้อกำหนดที่สำคัญ 
        กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
        โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

-    การจัดซื้อจัดจ้างมีเหตุผล 
     ความจำเป็นเหมาะสม และ 
     ได้รับความเห็นชอบ และ 
     อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 
-    กระบวนการจัดหาพัสดุ       
     มีความโปร่งใส ถูกต้อง          
     ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จ 
     ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดซื้อ        
    จัดจ้าง มีเหตุผลความจำเป็น 
    เหมาะสมและได้รับความ 
    เห็นชอบ และอนุมัติจาก 
    ผู้มีอำนาจ 
-   ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน 
    จัดซื้อจัดจ้างมีความโปร่งใส  
    ถูกต้องตามกฎหมาย           
    และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่กำหนด 
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9. คำจำกัดความ 
 

  “ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร” หมายถึง ข้าราชการฝ่ายการเมืองซึ่งเป็นผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะที่ปรึกษาของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และโฆษกของ
กรุงเทพมหานคร  
 “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนด
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกอง 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่น
ที่มีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 “การวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล 
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่างๆ เพ่ือจับใจความสำคัญของเรื่องนำมาสรุปเฉพาะ
ประเด็นสำคัญเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือกประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 
  “การประสานงาน” หมายถึง การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุเป้าหมาย
ตามที่องค์กรกำหนดร่วมกัน  
 “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจงอธิบาย 
เสนอแนะ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพ่ือให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
กำหนดไว้ 
 “การประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร” หมายถึง การประชุมระหว่างคณะผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครทั้งข้าราชการฝ่ายการเมือง และข้าราชการประจำ ซึ่งประกอบด้วยองค์ประชุมคณะ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือหารือและตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งเป็นเรื่องในระดับ
นโยบาย เรื่องสำคัญที่อาจมีผลกระทบต่อประชาชนหรือนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รวมถึง
สถานการณ์หรือเหตุการณ์สำคัญที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร  หรืออยู่ใน
ความสนใจของประชาชนหรือสื่อมวลชน ตลอดจนการพิจารณาร่างข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ร่าง
ระเบียบ ร่างข้อบังคับ หรือร่างประกาศท่ีใช้บังคับใช้แก่ประชาชนและ/หรือหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร
เป็นส่วนรวม ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการให้นำเข้าที่ประชุม 
 “องค์ประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร” หมายถึง ข้าราชการฝ่ายการเมือง และ
ข้าราชการฝ่ายประจำ ซึ่งเป็นผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ประธานที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และหัวหน้าสำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นเลขานุการที่ประชุม 
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  “ผู้เข้าร่วมประชุม” หมายถึง ข้าราชการฝ่ายการเมือง และข้าราชการประจำ ซึ่งเป็น
ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร และหัวหน้าหน่วยงานที่กำหนดให้เข้าชี้แจงในที่ประชุม ประกอบด้วย            
คณะที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โฆษกของ
กรุงเทพมหานคร รองโฆษกของกรุงเทพมหานคร หัวหน้าสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักการคลัง ผู้อำนวยการสำนักงานกฎหมายและคดี  สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักงานประชาสัมพันธ์ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าหน่วยงาน/
ส่วนราชการผู้ชี้แจง 
 “หน่วยงาน”  หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
หน่วยงานและการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกอง 
  “การประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง การประชุมระหว่าง
คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครทั้งข้าราชการฝ่ายการเมืองและข้าราชการประจำ และหัวหน้าหน่วยงาน
ภายในกรุงเทพมหานครและหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้อง  เพ่ือหารือและตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ                
ซึ่งเป็นเรื่องในระดับนโยบายที่สำคัญที่อาจมีผลกระทบต่อประชาชนหรือนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รวมถึงสถานการณ์หรือเหตุการณ์สำคัญที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
กรุงเทพมหานคร หรืออยู่ ในความสนใจของประชาชนหรือสื่อมวลชน  และเรื่องที่ผู้ ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานครสั่งการให้นำเข้าที่ประชุม 
  “องค์ประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง ข้าราชการฝ่าย
การเมือง และข้าราชการฝ่ายประจำ หัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และหัวหน้าหน่วยงาน
ภายนอกกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร คณะที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โฆษกของกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร                   
รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนัก หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้ช่วยหัวหน้า
สำนั กงาน  ก .ก . ผู้ ตรวจราชการกรุง เทพมหานคร  ผู้ ช่ วยปลัดกรุงเทพมหานคร  เลขานุ การ -                          
สภากรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการเขต หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร อธิการบดี
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช รองผู้อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในกรุงเทพมหานคร (ฝ่ายทหาร)               
สัสดีกรุงเทพมหานคร เกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร และหัวหน้าสำนักงาน-
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการที่ประชุม 
  “ข้อร้องเรียน” หมายถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน  
  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการทำลาย  
  “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบ 
และการอำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนินไปสู่เป้าหมาย   
ที่วางไว้ได้ดีท่ีสุด 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

  “แผนปฏิบัติราชการประจำปี” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน
หนึ่งปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่จะต้อง
ดำเนินการในปีนั้นๆ โดยมีตัวบ่งชี้ความสำเร็จ และเป้าหมาย รวมถึงระบุผู้รับผิดชอบของโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณดำเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 
 “งานการเจ้าหน้าที่” หมายถึง การดำเนินงานด้านบุคลากร เริ่มตั้งแต่การสรรหา การคัดเลือก 
การบรรจุ แต่งตั้ง การพัฒนา และงานดำเนินงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
 “บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดการจัดทำงบประมาณของหน่วยงาน 
โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลาและการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 “เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม
และเงินซึ่งหน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอื่นกำหนดให้ไม่ต้อง
นำส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
  “งานการเงิน” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจสอบการเงิน 
ทุกชนิดที่ใช้สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติงานในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีปริมาณที่เพียงพอที่จะ
สามารถทำให้งาน โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไปตาม
ความสำคัญและความจำเป็น ของงาน โครงการ/กิจกรรม ทั้งนี้งานการเงินหมายความรวมถึง การจัดการ
ด้านการเงิน การจัดหารายได้ และการใช้จ่ายตามความจำเป็นและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุ้มค่า 
และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
 “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่า
จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงนิทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
  “งานบัญชี” หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณโดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 “การพัสดุ” หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืนๆ ที่กำหนดใน
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
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 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ ตามที่คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครกำหนด หรือ
ข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งจากปลัดกรุงเทพมหานครให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

10. คำอธิบายสัญลักษณ์ และคำอธิบายอักษรย่อ 
 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ 

  การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้กำหนดให้มีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงถึงกิจกรรม ตลอดจน         
การดำเนินงานต่าง ๆ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีคำอธิบายสัญลักษณ์ 
ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานขอ้มูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 
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สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

คำอธิบายอักษรย่อ 
  

เลขที่หนังสือออก อักษรย่อ ชื่อหน่วยงาน/ชื่อตำแหน่ง 

กท 0200/ 
 

สผว.กทม. สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 รผว.กทม. รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ป.ทปษ.ผว.กทม. ประธานที่ปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ทปษ.ผว.กทม. ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ลผว.กทม. เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ผช.ลผว.กทม. ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ห.สผว.กทม. หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
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สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

11. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นข้าราชการการเมือง และผู้บังคับบัญชาสูงสุด
ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มีอำนาจหน้าที่ในการบริหาร
ราชการ การบังคับบัญชา และควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ในการบริหารราชการ การบังคับบัญชา และควบคุม
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำนักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการและงาน
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โฆษก
และรองโฆษกกรุงเทพมหานคร โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการวิเคราะห์กลั่นกรองงานและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนการนำเสนอ
ผู้บริหาร ตลอดจนดูแลอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติราชการ การประสานงาน การตรวจราชการ 
การรวบรวมนโยบายและติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามนโยบาย งานสารบรรณและธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที ่งานการเงิน บัญชีและพัสดุ งานดูแล
สถานที ่ยานพาหนะ ห้องประชุม การรับเรื่องราว
ร้องเรียน การประสานงานกับสภากรุงเทพมหานคร 
รัฐสภา คณะรัฐมนตรี การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
และการบริหารระบบข้อมูลที่เกี่ยวกับราชการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานการเจ้าหน้าที ่งานการเงิน บัญชี และ
พัสดุ งานดูแลสถานที่ ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ
และยานพาหนะ การต้อนรับและอำนวยความ
สะดวกแก่ผู้บริหาร งานพิธีการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนประสานนโยบาย 
 - กลุ่มงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - กลุม่งานการเมืองและประสานนโยบาย 
 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการประชุมคณะ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การประชุมหัวหน้า
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร และการประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครแต่งตั้ง หรือตามท่ีผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งการ หรือกรณีมีเหตุการณ์
ฉุกเฉินเร่งด่วน โดยบริการและอำนวยความสะดวก
ให้กับคณะผู้บริหาร รวมถึงอำนวยการและประสาน
การปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานและส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ประมวลและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม กำหนดมาตรฐาน ระบบ รูปแบบ 
แนวทาง และวิธีการปฏิบัติในการดำเนินการ
เกี่ยวกับการประชุม จัดทำและพัฒนารูปแบบการ
สรุปผลการประชุมและมติการประชุม และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรวบรวมนโยบาย การ
แจ้งนโยบาย การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายผู้บริหาร การประสานการปฏิบัติงาน
ร่วมกับกลุ่มงานการประชุมเพ่ือประโยชน์ในการแจ้ง
ประสานและติดตามการปฏิบัติงานเชิงนโยบาย
รวบรวม วิเคราะห์และพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้าน
นโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มติ
คณะรัฐมนตรี บันทึกสั่งการและคำสั่งต่าง ๆ เพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัยของผู้บริหาร การตรวจราชการ
ของผู้บริหาร และการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ตามนโยบายของผู้บริหาร การประสานกับสภา

กรุงเทพมหานคร รัฐสภา สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี สำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงมหาดไทย และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
งานกิจการมวลชน องค์การเอกชน และองค์การ  
นิติบุคคลต่าง ๆ ติดตาม วิเคราะห์และประมวล
สถานการณ์ในด้านต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อราชการ
กรุงเทพมหานคร ทั้งทางตรงและทางอ้อมเสนอ
ผู้บริหาร การจัดทำเอกสาร คำกล่าว คำขวัญ  
คำนิยม คำปราศรัย บทความ บทสัมภาษณ์และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง การจัดทำคำสั่งหรือ
หนังสือสั่งการดังกล่าวให้หน่วยงานและส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับและการ
ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของหน่วยงานภาครัฐและองค์กร
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวมถึงการดำเนินการ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก ่การประสานงาน การเร่งรัด
และติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชน งานการประชุม การประชาสัมพันธ์ การ
อำนวยความสะดวก การจัดทำรายงาน การบันทึก 
วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสถิติที่เก่ียวข้องกับเรื่อง
ร้องเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 



 

 -44- 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 
ได้แก่ การตรวจสอบกรองงานหนังสือ เอกสาร
ราชการ ประเด็นข้อเท็จจริงให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ การสรุปเรื่องการ
รายงาน การเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนการปฏิบัติงานด้านงาน
เลขานุการอ่ืนๆ เช่น การดูแลอำนวยความสะดวก 
การจัดประชุม การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินสถานการณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร   

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยเลขานุการ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 
ได้แก่ การตรวจสอบกรองงานหนังสือ เอกสาร
ราชการ ประเด็นข้อเท็จจริงให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ การสรุปเรื่อง การ
รายงาน การเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนการปฏิบัติงานด้านงาน
เลขานุการอ่ืนๆ เช่น การดูแลอำนวยความสะดวก 
การจัดประชุม การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินสถานการณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 

 
 

12. แผนผังกระบวนงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.1 แผนผังกระบวนงานกรองงาน  
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับเรื่องที่จะดำเนินการ 

กรองงาน 

จัดทำบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง  
และเสนอความเห็น 

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ตัดเรื่อง 
และส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/

เจ้าของเรื่อง 

- บันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.2 แผนผังกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
15 
วัน/
ครั้ง
หรือ
ตามที่
สั่งการ 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
เตรียมการตรวจราชการ 

 

ติดตามผู้บริหารออกตรวจ
ราชการ 

 

สรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการ 

 

เสนอรายงานผลการตรวจ
ราชการ 

 

แจ้งผลการตรวจราชการ/ 
ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้าม)ี 

พิจารณา พิจารณา เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
สั่งการ/ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ/ตดิตามและจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงานจากการตรวจ
ราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร 

 

รายงานผลการตรวจราชการ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.2 แผนผังกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานจากการ

ตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บรหิาร 
 

จัดเก็บข้อมูล 
ผลการดำเนินงาน 

จากการตรวจราชการ 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.3 แผนผังกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รับ และพิจารณาวาระการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 

จัดทำบันทึกถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับระเบียบวาระการประชุม ให้จัดทำ

ข้อมูลประกอบการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำเอกสาร/ข้อมูล ประกอบการ
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

 
- ตรวจสอบข้อมูล 
- ประสานหน่วยงานแก้ไข/เพ่ิมเติม 
- จัดทำข้อมูล 
- ทำสำเนาข้อมูลและจัดชุดเอกสาร 
- จัดส่งข้อมูลให้ผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานคร 

เสนอข้อมูลประกอบการประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ 

จบ 



 

-50- 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.3 แผนผังกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานตามมตทิี่

ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร 
 

จัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.4 แผนผังกระบวนงานจัดทำข้อมูลสถติิงาน โครงการ/กิจกรรม 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

 

รวบรวมข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรม 

 

จัดทำสถิติข้อมูลงาน  
โครงการ/กิจกรรม 

 

 

เสนอรายงานสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/กิจกรรม 

 

จัดเก็บรายงานสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/กิจกรรม 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม 

สถิติงาน โครงการ/กิจกรรมฯ 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.5 แผนผังกระบวนงานการประชุม 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
1 คน 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 คน 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
เตรียมการประชุม 

 
ดำเนินการประชุม 

 
สรุปรายงานการประชุม 

 
เสนอรายงานการประชุม 

 
เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

บันทึกการประชุม 

รายงานการประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานตาม

มติที่ประชุม แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.5 แผนผังกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 
 
 

จัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.6 แผนผังกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ห.สผว.กทม. ผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

 
 

อย่าง
น้อย 
2 วัน 

 
 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
3 คน 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือถึงองค์ประชุม 
เพ่ือเสนอเรื่องบรรจุวาระ 

การประชุม 

 
กำหนดวาระการประชุม 

 

 
 

เสนอวาระการประชุม 

ประสานหน่วยงานที่มาชี้แจง 
จัดทำเอกสาร/ข้อมูล 

จัดทำเอกสารประกอบ 
การประชุม/ข้อมูลนำเสนอ 

(Power Point) 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
เห็นชอบ 

จัดทำหนังสือเชิญองค์ประชุม 
และหน่วยงานผู้เข้าร่วมประชุม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

A ต่อ A 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.6 แผนผังกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ห.สผว.กทม. ผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
4 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
2 คน 
 
 
อย่าง
น้อย 
9 คน 
 
 
อย่าง 
น้อย 
2 คน 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
เสนอหนังสือเชิญประชุม 

 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม/ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 

 
 

ดำเนินการประชุม 

 
จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม/ 
หนังสือรับรองรายงาน 

การประชุม 
 

พิจารณา เสนอ 

บันทึกการประชุม 

รายงานการประชุม 

จัดส่งหนังสือการรับรองรายงาน 
การประชุมให้องค์ประชุมพิจารณา 
และผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

A ต่อ 

พิจารณา เสนอ 

 

ต่อ A A 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.6 แผนผังกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ห.สผว.กทม. ผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
2 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จบ 

จัดทำหนังสือแจ้งมติท่ีประชุม 
ซึ่งผ่านการรับรองแล้ว 

 
เสนอหนังสือแจ้งมติประชุม 

 

 
 

จัดส่งหนังสือแจ้งมติที่ประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำ 
รายงานผลการดำเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ 
ติดตามผลการดำเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 
 
 

พิจารณา พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

 

จัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

ทราบ/ 
ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา 

เสนอ 

รายงานผลการตรวจสอบฯ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.7 แผนผังกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ห.สผว.กทม. ผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

 
 
2 วัน 

 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
3 วัน 

 
 
อย่าง
น้อย 
3 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
3 คน 

 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเชิญองค์ประชุม 
พร้อมขอให้องค์ประชุม 
เสนอวาระเข้าที่ประชุม 

เสนอหนังสือเชิญองค์ประชุม 
พร้อมขอให้องค์ประชุม 
เสนอวาระเข้าที่ประชุม 

 
 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

พร้อมขอให้องค์ประชุม 
เสนอวาระเข้าที่ประชุม 

 
  

กำหนดวาระการประชุม 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
เห็นชอบ 

 
เสนอวาระการประชุม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ต่อ 

A 

พิจารณา เสนอ 

 

A 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.7 แผนผังกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ห.สผว.กทม. ผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
10 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 คน 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 คน 
 
 
อย่าง
น้อย 
15 
คน 
 
 
อย่าง 
น้อย 
5 คน 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
2 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประสานหน่วยงานที่มาชี้แจง 
จัดทำเอกสาร/ข้อมูล 

 

จัดทำเอกสารประกอบการประชุม/
ข้อมูลนำเสนอ (Power Point) 

 

 
 

ดำเนินการประชุม 

 
จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม/ 
หนังสือรับรองรายงาน 

การประชุม 
 

บันทึกการประชุม 

รายงานการประชุม 

จัดส่งหนังสือการรับรองรายงาน 
การประชุมให้องค์ประชุมพิจารณา 
และผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ต่อ 

พิจารณา เสนอ 

 

ต่อ 

จบ 

ทราบ/ 
เห็นชอบ 

A 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.8 แผนผังกระบวนงานจัดทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 

รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบาย 
จากผู้บริหาร 

 

จัดทำคำสั่ง คำกล่าว  
คำปราศรัย และบทความ 

 

 

เสนอคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย 
และบทความ 

 

 

ส่งคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย 
และบทความ  

เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม 

จบ 

คำสั่ง คำกล่าว คำปราศรยั 
หรือบทความ 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.9 แผนผังกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน  
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. เวลา คน 

 
 
 
 
 
 

15 
นาที 

 
 
 

120 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 
นาที 

 
 
 

20 
นาที 

 
 
 

180 
นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
รับเรื่องร้องเรียน 

 

ประสานข้อมูลกับหน่วยงาน/ส่วน
ราชการที่รับผิดชอบเพื่อพิจารณา

กลั่นกรองสรุปเรื่องร้องเรียน 

 
 

เสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 
 

 

บันทึกเรื่องร้องเรียน และผล
การพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำ
รายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

 
 

- บันทึกข้อมูลเป็น 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 

A B ต่อ 

กรณีเป็นข้อร้องเรียนทางกายภาพ
ที่สามารถดำเนินการได้ทันที  
จะส่งให้หน่วยงาน/สว่นราชการ 
ในเบื้องต้นทางโทรศัพท์, โทรสาร, 
LINE หรือ E-mail 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.9 แผนผังกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. เวลา คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

พิจารณาเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน/ยุตเิรื่องร้องเรยีน 

 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 

 
 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบ/

ติดตามเรื่องร้องเรียนฯ 

จบ 
 - บันทึกในระบบ 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.10 แผนผังกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
ภายใน
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 

 
จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

 
 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 

 

เสนอหนังสือ/เอกสาร 
ต่อผู้มีอำนาจ 

 
ส่งหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

 
เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ 
- เอกสารประกอบ 

จบ 



 

-63- 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.11 แผนผังกระบวนงานทำลายหนังสือ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ วัน คน 

 
 
 
 
 
ภายใน 
30 วัน
หลัง
สิ้นปี
ปฏิทิน 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
สำรวจหนังสือท่ีต้องการทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 
และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 
 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

 

 

พิจารณาหนังสือ 
ขอทำลาย 

พิจารณา เสนอ 

ไม่อนุมัต/ิ
แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
การทำลายหนังสือ 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

ทำลายหนังสือ 

 

รายงานผลการ
ทำลายหนังสือ 

 
ทราบ 

จบ 

คณะ 
กรรมการ
ทำลาย
หนังสือ 

คณะ 
กรรมการ
ทำลาย
หนังสือ 

คณะ 
กรรมการ
ทำลาย
หนังสือ 

- หนังสือ 
- บัญชีหนังสือขอทำลาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.12 แผนผังกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

รับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ตัวชี้วัด โครงการ/

กิจกรรม 

เสนอแผนปฏบิัติราชการประจำปี 
พร้อมจัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

ส่งแผนปฏิบตัิราชการประจำป ี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ 
Daily Plans/War room 

ติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผล 
การดำเนินงาน/ความคืบหน้า  
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผล 
การดำเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปี 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัตริาชการประจำปีฯ 

จบ 

 
ทราบ 

ลงนาม 

คณะ 
กรรมการ 
จัดทำแผน 
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป ี

เสนอ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.13 แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

การรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกยา้ย 
โอน หรือ ขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดทำคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือ บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

เสนอคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือ บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

แจ้งคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือ แจ้งรายชื่อผู้ขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ทราบ 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ทีไ่ด้รบั
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

จบ 

- คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
- บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.14 แผนผังกระบวนงานงบประมาณ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดทำงบประมาณ 
และบันทึกรายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 

 

เสนอคำของบประมาณ  
ต่อผู้มีอำนาจ 

 
ส่งคำของบประมาณ 

 
ชี้แจงงบประมาณ 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- รายละเอียดรายการงบประมาณ 
- เอกสารประกอบการของบประมาณ 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

ตามที่
สำนักงบ 
ประมาณ 
กรุงเทพ 
มหานคร 
กำหนด 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.15 แผนผังกระบวนงานเบิกเงิน 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การเบิกเงิน  

 

ขออนุมัติเบิกเงิน 
ต่อผู้มีอำนาจ  

 

ส่งเอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

 

ส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน สำนักการคลัง 

 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- หนังสืออนุมัติ 
- ใบขอเบิกฯ 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.16 แผนผังกระบวนงานจ่ายเงิน 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
รับใบโอน 

 

การเตรียมจ่าย   
และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

 

เสนอเช็คจ่ายเงิน 
ต่อผู้มีอำนาจ  

 
ตัดจ่ายในระบบ MIS 

 

 
จ่ายเงิน 

 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- เช็คจ่ายเงิน 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.17 แผนผังกระบวนงานยืมเงิน 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
ภายใน 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม  
ผู้ยืม และวงเงินยืม  

 

ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
ต่อผู้มีอำนาจ  

บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
และส่งเอกสาร/หลักฐาน 

ตรวจสอบฎีกา 
 

ส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/
หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
ให้กองบัญชี สำนักการคลัง 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- หนังสืออนุมัติ 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืมเงิน 

ชดใช้เงินยืม 

บันทึกในระบบ MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.18 แผนผังกระบวนงานบันทึกบัญช ี
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน 

 

บันทึกรายละเอียดรายการ  
และผ่านรายการในระบบ MIS 

 

 

จัดทำงบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจำเดือน/ปี 

บันทึกในระบบ MIS 

 

เสนอรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจำเดือน/ปี พิจารณา เสนอ 

ทราบ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ตาม
ประเภท
ของงบ 
รับ-จ่าย
ประจำ 
เดือน/ป ี

 

รายงานงบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจำเดือน/ปี 

 

จบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
  (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
3 วัน
ทำ
การ 
 
 
2 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
ไม่
น้อย
กว่า 
3 วัน 
ทำ
การ 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
หรือคณะ 
กรรมการ 
 
 
2 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน        
และราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธ ีe-market 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
 

จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ    
e-GP/เว็บไซต์ของหน่วยงาน              
และ ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน  

 

เสนอ 

 
การเสนอราคา (มี 2 แบบ) 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี  
จะซ้ือหรือจ้าง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์  
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

พิจารณา 

- กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน เวลาที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียง ครั้งเดียว  

ต่อ 

แบบท่ี 1. e-market แบบใบเสนอราคา 

 

แบบท่ี 2. e-marker แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส ์

 

- กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตาม
วัน เวลาที่กำหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายใน
เวลา 30 นาที  
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
  (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่
พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา  

จบ 

เจ้าหน้าท่ีรายงายผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ี  
 

พิจารณา 

ต่อ 

เสนอ 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

เสนอผูม้ีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างพิจารณา 
 

เสนอ พิจารณา 

- อนุมัติ 
- ไม่อนุมัต ิ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail  
และประกาศผลผู้ชนะ  

ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือ
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ และปิด
ประกาศที่กรุงเทพมหานคร  

ลงนาม ในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา  
การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าทีข่อง
หน่วยงานของรัฐ และประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิด
ประกาศของหนว่ยงานของรัฐน้ัน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
  (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 เริ่ม 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน / ราคา
กลางและรายงาน TOR/Spec  

เผยแพรร่่าง TOR /ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร e-bidding 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

- กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ี จะซ้ือหรือจ้าง รวมท้ังกำหนด
หลักเกณฑ์  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และกำหนดราคากลาง 

- กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

ต่อ 

นำร่างประกาศ เอกสารเผยแพร่   
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคดิเห็น  

 

ไม่นำรา่งประกาศ เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น  

 

- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนั
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่  

เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซ้ือหรือจ้าง/ขอบเขต
ของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง/
กำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุ/วธิีที่จะซ้ือหรือจ้าง
และเหตุผล/หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก/
ข้อเสนออื่น ๆ 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

-จัดทำเผยแพร่ร่าง TOR/ร่างประกาศและร่าง
เอกสาร e-bidding ในระบบ e-GP ในเว็ปไซต์
หน่วยงาน (เกิน 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน เป็น
ดุลพินิจหัวหนา้หนว่ยงาน เกิน 5 ล้าน) 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หรือ นำร่างประกาศเอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น 

  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้
นำประกาศเผยแพร ่

 

ต่อ 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารประกวดราคา  

 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ 
และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่น

ข้อเสนอผ่านระบบ e-GP  

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 48 ให้
คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดทำเอกสาร ฯลฯ 

กำหนดวัน เวลาช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา

ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  
 

การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตาม
ระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจา้งหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และใหป้ิดประกาศโดยเปิดเผย                
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ นั้น 

-  หากมผีู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้
มีความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสอื(ข้อ47 (1)) 
-  กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพรอ้ม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารทีแ่ก้ไข เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั + นำร่างประกาศอกีครั้ง (ข้อ 47 (1))  

ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ดำเนินการเผยแพรป่ระกาศ
และเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธปีระกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรฐัภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด  

ต่อ 



 

-75- 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา        
ผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา   

ได้เพียงครั้งเดียว  

จบ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผล  

ต่อ 

เสนอ พิจารณา 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงาน    
ผลการพิจารณาพร้อมความเห็น   
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ   

ขอความเห็นชอบ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา  

ข้อ 59 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางฯ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา      
 

-จัดทำสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ให้หวัหน้าหน่วยงาน/ 
คู่สัญญา ลงนาม 
-ประกาศขึ้นเว็บไซต ์e-GP เว็บไซต์หน่วยงาน ปิด
ประกาศที่เปิดเผยที่ทำการ ส่ง e-mail ทุกราย 

ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลา       
ที่กำหนดโดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดเสนอ ฯลฯ  

-ข้อ 59 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางฯ 
-ประกาศผลในระบบ e-GP เว็ปไซต์หน่วยงาน 
ปิดประกาศเปิดเผยท่ีทำการ ส่งe-mail ทุกราย 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา  

-เห็นชอบ 
-ไม่เห็นชอบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
  (3) วิธีสอบราคา 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
3วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 เริ่ม 

รายงาน TOR/Spec  

ตั้งกรรมการ TOR/Spec 
จัดทำร่างขอบเขตของงาน  

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี    
สอบราคา ตามแบบท่ีคณะกรรมการ 

นโยบายกำหนด  

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

- ทำเอกสารสอบราคาและประกาศเชิญชวน 
โดยกำหนดวัน เวลา เสนอราคา ทำการวัน
สุดท้ายของระยะเวลาเผยแพร่ประกาศ 

ต่อ 

นำร่างประกาศ เอกสารเผยแพร่   
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคดิเห็น  

 

ไม่นำรา่งประกาศ เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น  

 หน่วยงานของรัฐอาจนำร่างประกาศและ 
ร่างเอกสารซ้ือหรือจ้าง ดว้ยวิธีสอบราคา
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็น            
จากผู้ประกอบการก็ได้ 

เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซ้ือหรือจ้าง/ขอบเขต
ของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง/
กำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุ/วธิีที่จะซ้ือหรือจ้าง
และเหตุผล/หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก/
ข้อเสนออื่น ๆ 

เสนอ 

พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี  
จะซ้ือหรือจ้าง รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์  
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

เสนอ 

พิจารณา 

- เป็นดุลพินิจ
ของหน่วยงาน 

- คณะกรรมการกำหนด TOR/Spec เสร็จ
เรียบร้อยแล้วรายงานต่อผูแ้ต่งต้ัง 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีสอบราคา (ต่อ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
2  วัน 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า  5 
วันทำ
การ 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นำร่างประกาศ เอกสารเผยแพร่   
รับฟังความคิดเห็น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ  
ให้นำประกาศเผยแพร ่

 

ต่อ 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารสอบราคา ไม่น้อยกว่า 5 

วันทำการ  

กำหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอและการ
เปิดซองข้อเสนอ กำหนดวันช้ีแจง

รายละเอียดเพิ่มเติมก่อนถึงวันเสนอ
ราคา (ถ้ามี)  

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวิธีสอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่
กำหนด  

ในการยื่นซองข้อเสนอ ผูย้ื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซอง
จ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการ
สอบราคาครั้งนั้นและส่งถึงหน่วยงานของรัฐ
ผู้ดำเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงและเป็นความ
จริงทุกประการ 

-  หากมีผู้เสนอความเห็นให้หวัหน้าเจา้หน้าที่แจ้ง
ตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  
-  กรณีปรับปรุง หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ทำรายงานพร้อม
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง 

ให้หัวหนา้เจ้าหนา้ที่ดำเนินการเผยแพรป่ระกาศ
และเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธปีระกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรฐัภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด  

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.19 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีสอบราคา (ต่อ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
2 วัน 
 
  
 
 
 
 
3  วัน 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณา  

จบ 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผล
การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ

ความเห็นชอบ  

ต่อ 

เสนอ พิจารณา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผล

การพิจารณา  

 
ประกาศผู้ชนะเสนอราคา  

 

ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางฯ 

การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตาม
ระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และประกาศผล  ผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจา้งหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และให ้ปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศ ของหนว่ยงานของรัฐน้ัน 

การสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหน่ึง  
ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง             
และภายในวงเงิน ฯลฯ  

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา  

พิจารณา เสนอ 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

- อนุมัติ 
- ไม่อนุมัติ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.20 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
   

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 เริ่ม 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก  

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกจดัทำหนังสือเชิญชวนไปยัง

ผู้ประกอบการ  
 

ผู้ประการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน 
ยื่นข้อเสนอตามวัน เวลาที่กำหนด   

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ         
ที่จะซ้ือหรือจา้ง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์   
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

ต่อ 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอ
และดำเนินการพิจารณาผล         

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 

ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) 
(ช) หากไม่สามารถดำเนินการตามปกติได้      
ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยืน่ซอง
ข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็นไปตาม
ความต้องการกอ่นพิจารณาด้านราคา 

เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซ้ือหรือจ้าง/ขอบเขต
ของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง/
กำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุ/วธิีที่จะซ้ือหรือจ้าง
และเหตุผล/หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก/
ข้อเสนออื่น ๆ 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

- เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

เสนอ พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56 (1)(ค)(ฉ) 
ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ.มาตรา 11)  
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.20 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคดัเลือก (ต่อ) 
  

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ        
ผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อหรือจา้งเห็นชอบ  

ผลการพิจารณา  

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

ต่อ 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังการพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการคัดเลือก ยกเว้น กรณี
จัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
 

ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่ประกาศ
ผลผู้ชนะการซ้ือหรือจา้งในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตาม
ระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจา้งหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และใหป้ิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน  

ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่ประกาศ
ผลผู้ชนะการซ้ือหรือจา้งในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

จบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.21 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 เริ่ม 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก  

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

การเชิญชวนเจรจาต่อรองมี 2 กรณ ี

- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ         
ที่จะซ้ือหรือจา้ง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์   
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

ต่อ 

กรณีที ่1 กรณีตาม ม. 52 (2) (ก) 
(ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจัดทำ

หนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตาม          

ที่กำหนด  

 

-ในกรณีที่โดยสภาพของการซ้ือหรือการจ้างนั้น
มีความจำเป็นจะต้องมีการสอบถามรายละเอียด
เพื่อให้เกิดความชัดเจน ฯลฯ 
-จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการทีม่ี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้
เข้ามาเจรจาต่อรองราคา ฯลฯ 

เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซ้ือหรือจ้าง/ขอบเขต
ของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง/
กำหนดเวลาที่ตอ้งการใช้พัสดุ/วธิีที่จะซ้ือหรือจ้าง
และเหตุผล/หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก/
ข้อเสนออื่น ๆ 

เสนอ 
พิจารณา 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) 
หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.21 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผล
การพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ต่อ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และผู้มีอำนาจ
อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผลการ

คัดเลือก 
 ข้อ 81 อ้างข้อ 42 เมื่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้

ความเห็นชอบรายงานผลการพจิารณาและผู้มี
อำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างแล้วให้หวัหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ข้อ 78 (2) อา้งข้อ 55 อ้างขอ้ 54 เมื่อถึงกำหนด
วันเสนอราคาด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่
กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียง           
ครั้งเดียว ฯลฯ 

พิจารณา เสนอ 

กรณีที ่2 กรณีตาม ม. 56 (2) (ข)          
(ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าท่ี

เจรจาตกลงราคา กับผู้ประกอบการท่ีมี
อาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 

 
กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหนา้ที่พสัดุ
ดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

ต่อ 
ต่อ 

- เห็นชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

12.21 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จบ 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ข้อ 81 อ้างข้อ 42 เมื่อหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบรายงานผลการพจิารณาและผู้มี
อำนาจอนุมัติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างแล้วให้หวัหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซ้ือหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา  

ต่อ 

การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตาม
ระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
และประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจา้งหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก และใหป้ิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 

 
  13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
        มาตรฐานคุณภาพงาน  
        และการติดตาม/ประเมินผล 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร โดยตรวจสอบชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน ผู้รับผิดชอบกรองงาน 
และคำสั่งมอบอำนาจให้รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งหรือปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   
การลงนามของรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร ตามแต่
กรณ ีรวมถึงข้อคิดเห็นเสนอเพ่ิมเติม  

- มีการตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร
ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนก่อน
การลงรับเรื่อง
ทุกครั้ง 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      กรณตีรวจสอบพบข้อบกพร่องของ
หนังสือ/เอกสาร ได้แก ่หนังสือ/เอกสาร
ไม่ถูกต้อง/ลงนามไม่ครบถ้วน เอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน หรือต้องการ
ข้อมูล/เอกสารเพ่ิมเติม ให้ประสาน  
ทางโทรศัพท์ หรือจัดทำหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เสนอเรื่อง
ประกอบการพิจารณา  
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธรุการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

 รับและตรวจสอบ 
หนังสือ/เอกสาร 

ประสานข้อมูล
เกี่ยวกับหนังสือ/
เอกสาร เรื่องที่

จะต้องดำเนินการ
กรองงาน 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      การจัดทำบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง   
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบ     
การพิจารณา เจ้าหน้าที่กรองงาน 
จะต้องยึดหลักการกรองงานที่สำคัญ คือ 
สั้น กระชับ ชัดเจน ครอบคลุม และ   
ได้ใจความ (ใคร ทำอะไร ที่ไหน อย่างไร 
และความต้องการคืออะไร) และข้อมูล/
เอกสารจะต้องครบถ้วน ถูกต้องตาม  
ข้อกฎหมาย ได้ข้อยุติ สอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหาร สมประโยชน์ของ
ทางราชการและประชาชน สาระสำคัญ
ของบันทึกสรุปเรื่อง ประกอบด้วย 
     ข้อเท็จจริง สรุปเฉพาะประเด็นที่มี 
ความสำคัญของเนื้อเรื่อง      
     ข้อพิจารณาและเสนอแนะ       
เป็นข้อเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาว่าเห็นควรให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องดำเนินการอย่างไร เช่น กรณีท่ี   
จะสั่งการ ให้พิมพ์ว่า ข้อความท่ี       
จะสั่งการ และ “…พิมพ์ข้อความ...”    
    

- มีการวิเคราะห์
และสรุปเรื่อง
ของหนังสือ/
เอกสาร 
- เรื่องท่ีมี
ความสำคัญ 
หรือเป็นงาน 
ตามนโยบาย 
ของผู้บริหาร    
มีข้อเสนอ
ความเห็น/
ทางเลือก
ประกอบการ
พิจารณา 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
2546  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 

 

จัดทำบันทึกสรุป
เนื้อเรื่อง และเสนอ

ความเห็นเพื่อ
ประกอบการ

พิจารณา 

ต่อ 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

      ข้อกฎหมาย เป็นการพิจารณา 
ถึงอำนาจหน้าที่ตามข้อกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือคำสั่งที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

     

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน      เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง         
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามนำเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ตามแต่กรณี) เพ่ือ
พิจารณาลงนามในหนังสือ/เอกสาร 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 

5  1 วัน      เมื่อผู้บริหารลงนามและส่งเรื่อง
คืนกลับมาแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
ตัดเรื่องออกจากระบบของหน่วยงาน 
บันทึกข้อพิจารณา/สั่งการของผู้บริหาร
และส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 
 
     

- ตัดเรื่องและส่ง
เรื่องออกจาก
หน่วยงาน
ภายใน 1 วัน 
ทำการ นับจาก
ผู้บริหารลงนาม 

- หวัหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุมตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
ส่งเรื่องคืนให้
หน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - สมุดส่งหนังสือ 

 

 

 
เสนอบันทึก 
สรุปเนื้อเรื่อง 

 

ตัดเรื่องและ 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/

เจ้าของเรื่องเดิม 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 

     การเตรียมการตรวจราชการเริ่มจาก
การรับนโยบาย/คำสั่งจากผู้บริหาร  
(ผว.กทม. หรือ รผว.กทม.) และขอความ
เห็นชอบกำหนดวัน เวลา และสถานที่
ตรวจราชการ และประสานแจ้ง
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง จัดเตรียมข้อมูล/
เอกสารชี้แจง และเตรียมการต้อนรับ
และอำนวยความสะดวกผู้บริหาร      
ในวันตรวจราชการ 
 

- มีการสรุป
รายละเอียด
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับการตรวจ  
ราชการเสนอ
ผู้บริหารก่อน   
ออกตรวจ
ราชการ 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูล/เอกสาร
ที่จัดเตรียม
สำหรับผู้บริหาร
ก่อนตรวจ
ราชการ  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน      เมื่อถึงวันตรวจราชการให้จัด
บุคลากรของหน่วยงานออกติดตาม
ผู้บริหาร และจัดเตรียมยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์ รวมถึงซักซ้อมขั้นตอน 
วิธีการตรวจราชการ และเดินทางถึง 
จุดตรวจฯ ก่อนผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ
ความพร้อมและความปลอดภัยของ 
จุดตรวจ   

- มีบุคลากรของ
หน่วยงาน  
ติดตามอำนวย
ความสะดวก   
แก่ผู้บริหาร
ระหว่างการ   
ตรวจราชการ
อย่างน้อย 3 คน 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
จำนวนของ
บุคลากรที่
ติดตามผู้บริหาร
ออกตรวจ
ราชการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ภาพถ่าย
ระหว่างการ
ตรวจราชการ 

 

เตรียมการ
ตรวจราชการ 

 
ติดตามผู้บริหาร

ออกตรวจราชการ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 ไม่เกิน         
5 วัน 

     การสรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการ โดยสรุปประเด็นที่มี
ความสำคัญ ได้แก่ ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร ปัญหาข้อขัดข้อง และประเด็น
ที่ผู้บริหารให้ความสนใจ พร้อมเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา  
 

- จัดทำสรุป
รายงานผลการ    
ตรวจราชการ
พร้อมเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของ
ผู้บริหารได้
รวดเร็วและ
ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ   
ความถูกต้อง
ของสรุปรายงาน
ผลการตรวจ
ราชการก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

4  -      เสนอรายงานผลการตรวจราชการ
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- 
 
 

- 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

 
สรุปรายงานผล 

การตรวจราชการ 

 
เสนอรายงานผล 
การตรวจราชการ 

ต่อ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5 
 

 1 วัน      จัดส่งรายงานผลการตรวจราชการ 
และข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้าม)ี      
ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที่  
 

- ส่งรายงานผล
การตรวจ
ราชการ/ 
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหารให้
หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 
ได้รวดเร็ว และ
ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
แจ้งรายงานผล
การตรวจราชการ/
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี)
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

6  15 วัน/ครั้ง
หรือตาม           
ที่สั่งการ 

     เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการตรวจ
ราชการครั้งนั้นๆ ดำเนินการตรวจสอบ/
ติดตามความคืบหน้า/ผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ  
และจัดทำรายงานผลเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

- ตรวจสอบและ
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ จาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเป็น
ประจำทุกเดือน 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การติดตามและ
ความถูกต้อง
ของการจัดทำ
รายผลการ
ดำเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ดำเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

 

แจ้งผล 
การตรวจราชการ/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

 ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานจาก
การตรวจราชการ/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

       เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานจากการ  
ตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น      
เพ่ือพิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา/สั่งการ 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ 
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ดำเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
ข้อพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร  
และผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน/ 
ข้อพิจารณา 
สั่งการของ
ผู้บริหาร และผล
การดำเนินงาน
ของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จำนวนเรื่อง/
เอกสาร/หลักฐาน/
ข้อพิจารณาสั่งการ 
และผลการ
ดำเนินงานของ
หน่วยงานจาก
การตรวจราชการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนงัสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 
- รายงานผลการ
ติดตาม/ตรวจ
สอบฯ 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการดำเนินงาน

จากการตรวจ
ราชการ/ข้อสั่งการ

ของผู้บริหาร 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
ดำเนินงานจากการ

ตรวจราชการ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 

     ประสานขอรายละเอียดข้อมูล      
ที่เก่ียวข้องกับการประชุม เช่น ระเบียบ
วาระการประชุม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และข้อมูลประกอบการประชุมอ่ืนๆ 
พร้อมจัดทำข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
และกรณีที่ผู้บริหารสั่งการให้จัดประชุม
ซักซ้อมก่อนการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร ให้เชิญผู้บริหาร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
 

- ก่อนการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
มีการประสาน
รายละเอียด
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
และสรุปข้อมูล
เสนอผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/
ข้อมูลที่เสนอ
ผู้บริหารก่อน
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูล
ประกอบการ
ประชุมฯ 
- ภาพถ่ายการ
จัดประชุม
ซักซ้อม (ถ้าม)ี 

2  1 วัน      จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร กรณีกระทู้
ถามสด ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาขี้แจงข้อมูล
ระหว่างการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

- ระหว่างการ
ประชุมสภา   
กรุงเทพมหานคร
มีการจัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร   
กรณีกระทู้ถาม
สด ญัตติด่วน  
ด้วยวาจา ฯลฯ 
ที่ถูกต้อง และ 
ครบถ้วนเสนอ
ผู้บริหาร  

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/
ข้อมูล ที่เสนอ
ผู้บริหารระหว่าง
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูลกรณี
กระทู้ถามสด 
ญัตติด่วนด้วย
วาจา รายชื่อ
คณะกรรมการ
วิสามัญฯ 

 

 
ประสาน 

รายละเอียด/ข้อมูล
ก่อนการประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร 

จัดทำเอกสาร/
ข้อมูลเสนอผู้บริหาร
ระหว่างการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  5 วัน      สรุปสาระสำคัญการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้บริหาร เช่น งาน โครงการ/กิจกรรม 
ตามนโยบายของผู้บริหาร และจัดทำ
รายงานสรุปสาระสำคัญเสนอผู้บริหาร 
 
 

- ภายหลังการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
มีการจัดทำสรุป
สาระสำคัญจาก
การประชุมฯ 
เสนอผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณา 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายงานสรุป
สาระสำคัญจาก
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
ก่อนการเสนอ
ผู้บริหาร 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระสำคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

4        เสนอรายงานสรุปสาระสำคัญ    
จากการประชุมสภากรุงเทพมหานคร
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น     
เพ่ือพิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหาร
เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- 
 

- 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระสำคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

 

สรุปสาระสำคัญ 
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

เสนอรายงาน 
สรุปสาระสำคัญ 
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      จัดส่งรายงานสรุปสาระสำคัญ   
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร    
และข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้าม)ี     
ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการ 
ตามอำนาจหน้าที่  
 
   
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระสำคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

     ดำเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการดำเนินงาน    
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ  
และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 

- ตรวจสอบ   
และติดตาม  
ความคืบหน้า/ 
ผลการดำเนินงาน
จากหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง    
เป็นประจำ     
ทุกเดือน 

- หัวหน้าฝ่าย  
สุ่มตรวจสอบเรื่อง
ทีต่้องติดตามและ
ความถูกต้องของ
การจัดทำรายผล
การดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุมฯ /
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ดำเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

แจ้งรายงานสรุป
สาระสำคัญการ

ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดทำรายงานผล
การดำเนินงานตาม
มติที่ประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร/ข้อ
สั่งการของผู้บริหาร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

 -      เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร/ข้อสั่งการ
ของผู้บริหารผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
นำเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ     
หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ดำเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน           
ผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร รวมถึงข้อพิจารณา/
สั่งการของผู้บริหาร และผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือใช้       
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- มีการจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐาน 
ข้อพิจารณา/  
สั่งการของ
ผู้บริหาร และ 
ผลการ
ดำเนินงาน   
ของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
จำนวนเรื่อง/
ข้อมูล ผลการ
ดำเนินการตาม
ข้อสั่งการของ
หน่วยงานตาม
มติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ดำเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการดำเนินงาน

ตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร/ข้อ
สั่งการของผู้บริหาร 

จัดเก็บข้อมลูผลการ
ดำเนินงานตามมติ      

ที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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13.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจดัทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 เดือน/
ครั้ง 

     ประสานและรวบรวมข้อมูล       
ผลการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  
ที่มีความสำคัญ หรือเป็นงาน         
ตามนโยบายของผู้บริหาร             
จากหน่วยงาน/ส่วนราชการ  
ให้ครบถ้วนตามความต้องการ 
ของผู้บริหาร  
 

- มีการรวบรวม
ข้อมูลของงาน   
โครงการ/
กิจกรรมที่มี   
ความสำคัญ 
หรือเป็นงาน   
ตามนโยบาย 
ของผู้บริหาร 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
รวบรวมข้อมลูงาน 
โครงการ/กิจกรรม
ที่มีความสำคัญ 
หรือเป็นงาน   
ตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

2  5 วัน      จัดทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/
กิจกรรม โดยนำข้อมูลที่ได้รวบรวมไว้
แล้ว มาจัดทำในรูปของข้อมูลเชิงสถิติ 
โดยจัดแบ่งสถิติตามประเภทของงาน
โครงการ/กิจกรรม ของหน่วยงาน  
และงานนโยบายของผู้บริหาร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเสนอ
ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณา 
ของผู้บริหาร 
 
 

- มีการจัดทำ
สถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรมฯ 
ที่ได้รวบรวม 
พร้อมเสนอแนะ
ข้อคิดเห็น   
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายงานสถิติ
ข้อมูลงาน โครงการ/
กิจกรรม และ
ความถูกต้อง 
เหมาะสมของ
ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็นก่อน
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- สถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

รวบรวม 
ข้อมูลงาน โครงการ/

กิจกรรม  

 

จัดทำสถิติข้อมูล
งาน โครงการ/

กิจกรรม 

ต่อ 
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13.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจดัทำข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3        เสนอรายงานสถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรม เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
นำเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ/
พิจารณาสั่งการ 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม  

4  1 วัน      จัดเก็บข้อมูลสถิติงาน โครงการ/
กิจกรรม และข้อพิจารณา/สั่งการ 
ของผู้บริหาร เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- มีการจัดเก็บ
ข้อมูลสถิติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
ข้อพิจารณา/ 
สั่งการของ
ผู้บริหาร เพ่ือใช้
ในการอ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการ
จัดเก็บข้อมูล
สถิติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
ข้อพิจารณา/ 
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

 

 

เสนอรายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 

โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/

กิจกรรม  

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  อย่างน้อย 
1 วัน 

     ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้เกี่ยวขอ้ง และหารือประธานการ
ประชุม เพ่ือกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ดำเนินการประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ และ
หนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม  

- ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับ 
การประชุม และ
จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม
ได้ถูกต้อง รวดเรว็ 
และครบถ้วน  
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของระเบียบ
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      การดำเนินการประชุมโดย 
จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม ดูแลอำนวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม และบันทึกรายงาน
การประชุม 

- จัดเจ้าหน้าที่
ดูแลอำนวย
ความสะดวก 
และบันทึก
รายงานการ
ประชุมจนกว่า
การประชุมจะ
เสร็จสิ้น 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จำนวนของ
เจ้าหน้าทีท่ีดู่แล
อำนวยความ
สะดวกระหว่าง
การประชุมและ
การบันทึกรายงาน
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เตรียมการประชุม  

 
ดำเนินการประชุม 

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  5 วัน      สรุปสาระสำคัญจากการให้ 
ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็นที่สำคัญ 
และจัดทำรายงานการประชุมให้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  

- สรุปรายงาน
การประชุม 
ได ้ครบถ้วน 
ในสาระสำคัญ  
และถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของรายงานการ
ประชุมก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4  -      เสนอรายงานการประชุม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม เสนอผู้บริหาร 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
สรุปรายงานการ

ประชุม 

 
เสนอรายงานการ

ประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วมประชุมทราบ พร้อมทั้ง
กำหนดระยะเวลาในการแก้ไขรายงาน
การประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6  1 เดือน/
ครั้ง 

     ดำเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการดำเนินงาน 
จากผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 
 

- ตรวจสอบและ
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงานตาม
มติที่ประชุม 
จากผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จำนวนเรื่องท่ี
ต้องติดตาม  
และความถูก
ต้องของการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงานจาก
ผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
เวียนแจ้งรายงาน 

การประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

 -      เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่
ประชุมผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
เพ่ือพิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหาร
เพ่ือโปรดทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานการ
ประชุม/รายงาน
ผลการ
ดำเนินงานของ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/รายงานการประชุม 
และรายงานผลการดำเนินงานของ
ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการ
ประชุม/รายงาน
ผลการ
ดำเนินงาน 
ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการจัดเก็บ
เอกสาร/รายงาน
การประชุม/
รายงานผลการ
เนินงานตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

จัดเก็บข้อมูล 
ผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย  
5 วัน 

     จัดทำหนังสือถึงองค์ประชุม เพ่ือ
เสนอเรื่องบรรจุวาระการประชุม 
ตรวจสอบมติที่ประชุมครั้งที่ผ่านมา 
และสถานการณ์หรือเหตุการณ์สำคัญ 
ที่ส่งผลกระทบต่อ กทม. รวมถึงงาน
เทศกาลหรือเรื่องที่อยู่ในความสนใจของ
ประชาชน เพ่ือจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม/ประสานหน่วยงาน/ตรวจสอบ
ข้อมูล/จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม และข้อมูล/หนังสือเชิญองค์
ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม 
 

- ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และ
จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม
ได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว และ
ครบครัน 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของระเบียบ
วาระการ
ประชุม/เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ ปช. 01 
แบบ ปช. 02 
แบบ ปช. 03 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 2  1 วัน      การดำเนินการประชุมโดย 

จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม ดูแลอำนวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม และบันทึกรายงาน
การประชุม 
 
 
 
 
 

- จัดเจ้าหน้าที่
ดูแลอำนวย
ความสะดวก
และบันทึก
รายงานการ 
ประชุมจนกว่า
การประชุม 
จะเสร็จสิ้น 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแล
อำนวยความ
สะดวกระหว่าง
การประชุม 
และการบันทึก
รายงาน 
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
 
 

เตรียมการประชุม 

 
 

ดำเนินการประชุม 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  อย่างน้อย 
4 วัน 

     สรุปสาระสำคัญจากการประชุม 
ให้ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็น  
ที่สำคัญและจัดทำรายงานการประชุม
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
 
   
 

- จัดทำรายงาน
การประชุมได้
ครบถ้วน ใน
สาระสำคัญและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของรายงานการ
ประชุมก่อนการ 
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

-      เสนอรายงานการประชุม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม เสนอผู้บริหาร 

- - 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

 
เสนอรายงาน 
การประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วมประชุมทราบ พร้อมทั้ง 
กำหนดระยะเวลาในการแก้ไขรายงาน 
การประชุม 
 
   

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
ถึงท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย 
เดือนละ 
1 ครั้ง 

     ดำเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการดำเนินงานจาก 
ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง และ 
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ/ 
ติดตามเสนอผู้บริหาร 
 

- ตรวจสอบและ 
ติดตามความ 
คืบหน้า/ผลการ 
ดำเนินงานตามมติ 
ที่ประชุมจากผู้ 
เข้าร่วมประชุม/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบ 
จำนวนเรื่องท่ีต้อง 
ติดตามและความ 
ถูกต้องของการ 
รายงานผลการ 
ตรวจสอบ/ติดตาม 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ  
- รายงานผลการ 
ตรวจสอบ/ 
ติดตามความ 
คืบหน้า/ผลการ 
ดำเนินงานจาก 
ผู้เข้าร่วมประชุม/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตาม 
และจัดทำรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

 -      เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการดำเนินงานตามมต ิ
ที่ประชุมผ่านผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามนำเรียน
ผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ หรือพิจารณา
สั่งการ 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานการ 
ประชุม/รายงาน 
ผลการดำเนินงาน 
ของผู้เข้าร่วม 
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน           
ผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร รวมถึงข้อพิจารณา/สั่ง
การของผู้บริหาร และผลการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน เพ่ือใช้       ในการ
อ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บ
เอกสาร/รายงาน
การประชุม/
รายงาน 
ผลการ
ดำเนินงาน 
ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการจัดเก็บ 
เอกสาร/รายงาน
การประชุม/
รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการดำเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

จัดเก็บข้อมูล 
ผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

หลักฐาน
อ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย  
20 วัน 

     จัดทำหนังสือเชิญองค์ประชุมและขอวาระ
การประชุม พร้อมตรวจสอบรายงานการประชุม
ครั้งที่ผ่านมา/จัดส่งหนังสือเชิญประชุมฯ และ
เวียนแจ้งทางเว็บไซต์/จัดทำและส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/จัดทำร่าง
ระเบียบวาระการประชุม/นำเสนอร่างระเบียบวาระ
ฯ เสนอ ผว.กทม.พิจารณา/จัดทำหนังสือแจ้ง
ระเบียบวาระฯ ให้องค์ประชุมทราบ/ประสาน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในระเบียบวาระฯ จัดทำ
ข้อมูลเพ่ือนำเสนอต่อที่ประชุม/ตรวจสอบข้อมูล/
จัดทำการเชื่อมโยงข้อมูลกับ Power Point หลัก/
จดัทำเอกสารประกอบการประชุม/จัดทำสคลิป
การนำเสนอให้เลขานุการที่ประชุม/จัดทำ
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/ประสานการยืนยันการ
เข้าร่วมประชุม (ผู้บริหาร กทม.)/จัดห้องประชุม 

- ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระการ
ประชุมได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว และครบ
ครัน 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
ระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม 

- เจ้า
พนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- - ระเบียบ
สำนักนายก 
รัฐมนตรี 
ว่าด้วย 
งาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526  
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546  
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

2  1 วัน      การดำเนินการประชุมโดย 
จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
ดูแลอำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
และบันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อำนวยความสะดวก
และบันทึกรายงาน
การประชุมจนกว่า
การประชุม 
จะเสร็จสิ้น 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่
ดูแลอำนวยความ
สะดวกระหว่างการ
ประชุมและการ
บันทึกรายงาน 
การประชุม 

- เจ้า
พนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

- 

 
 
 

เตรียมการประชุม 

 
ดำเนินการประชุม 

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  อย่างน้อย 
10 วัน 

- ถอดเทปอย่างละเอียด 
- สรุปสาระสำคัญจากการประชุม 
ให้ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็น  
ที่สำคัญ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทำรายงานการประชุมให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  
 
   
 

- จัดทำรายงาน
การประชุมได้
ครบถ้วน ใน
สาระสำคัญและ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ 
ครบถ้วน 
ถูกต้องของ
รายงานการ
ประชุมก่อนการ 
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

-      เสนอรายงานการประชุม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม เสนอผู้บริหาร 

- - 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 

 
เสนอรายงาน 
การประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุมหัวหน้าหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วมประชุมทราบ พร้อมทั้ง 
กำหนดระยะเวลาในการแก้ไขรายงาน 
การประชุม 
 
   

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526  
ถึงท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/รายงานการประชุม 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการ
ประชุมได้ถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย  
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของ
การจัดเก็บ 
เอกสาร/รายงาน
การประชุม/
รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุม 

ต่อ 

 จัดเก็บข้อมูล 
ผลการดำเนินงาน 
ตามมติที่ประชุม 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจดัทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจาก
ผู้บริหารและประสานรายละเอียด 
ของคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และ
บทความกับหน่วยงาน ส่วนราชการ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ
คำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และ
บทความ และจัดทำเป็นร่างคำสั่ง 
คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ 
เสนอผู้บริหาร 
 

- จัดทำคำสั่ง  
คำกล่าว คำ
ปราศรัย และ
บทความถูกต้อง
ตามรูปแบบ    
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ฯ 

 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบคำสั่ง 
คำกล่าว คำ
ปราศรัย และ
บทความให้
ถูกต้องก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- คำสั่ง คำกล่าว  
คำปราศรัย และ
บทความ 

3  1 วัน      เสนอร่างคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย 
และบทความผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
นำเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดพิจารณา 
ลงนาม 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- คำสั่ง คำกล่าว  
คำปราศรัย และ
บทความ 

รับเรื่อง/คำสั่ง/
นโยบาย 

จากผู้บริหาร  

จัดทำคำสั่ง  
คำกล่าว  

คำปราศรัย และ
บทความ 

เสนอคำสั่ง  
คำกล่าว  

คำปราศรัย และ
บทความ 

ต่อ 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจดัทำคำสั่ง คำกล่าว คำปราศรัย และบทความ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งคำสั่งคำกล่าว คำปราศรัย และ
บทความที่ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/
อนุมัต/ิลงนามแล้ว แจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

- ส่งคำสั่ง คำ
กล่าว คำปราศรัย 
และบทความ 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลา 
การส่งคำสั่ง  
คำกล่าว  
คำปราศรัย  
และบทความ 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- คำสั่ง คำกล่าว  
คำปราศรัย และ
บทความ 

 

ส่งคำสั่ง คำกล่าว  
คำปราศรัยและ

บทความ  

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  15 นาท ี      จดัเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย และ 
การเดินทางมาร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

- มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการรับ    
เรื่องร้องเรียน/
ตอบข้อซักถาม 
ตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ  

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
จำนวนบุคลากร
ทีป่ฏิบัติงาน/
ให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

2  
 
 
 
 
 

120 นาท ี      ตรวจสอบหน่วยงาน ส่วนราชการ 
หรือผู้รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียน 
ที่ได้รับ และความถูกต้องครบถ้วน 
ของข้อมูลเรื่องร้องเรียนและสืบค้น
ข้อมูลประกอบที่เกี่ยวข้องกับ 
เรื่องร้องเรียนเพื่อเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา      
 

- มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียน  
และมีข้อเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน และ
ความถูกต้องของ
การเสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 
พิจารณากลั่นกรอง

เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 

     เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียน 
พร้อมแนบเรื่องร้องเรียนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึงหน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
     กรณีเป็นข้อร้องเรียนทางกายภาพท่ี
สามารถดำเนินการได้ทันที จะส่งให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่รับผิดชอบทาง
ระบบ MIS โดยประสานหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการในเบื้องต้นทางโทรศัพท์, 
โทรสาร, LINE หรือ E-mail 
 

- - 
 

- เจ้าพนักงาน  
ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

3   20 นาท ี      บันทึกรายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
และผลการพิจารณา จัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
  

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
จัดเก็บเป็น 
ฐานข้อมูล 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียน 
ที่ถูกบันทึก 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 

บันทึก 
เรื่องร้องเรียน/ 
ผลการพิจารณา 
เรื่องร้องเรียน 

 

เสนอหนังสือ/ 
เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  20 นาท ี      จัดส่งหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบเพื่อพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

 

- ส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
ดำเนินการ 
ได้รวดเร็ว  
ทันเหตุการณ์ 
 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงาน    
ทีเ่กี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

5  
 
 
 
 
 
 

180 นาท ี      ดำเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนจากหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง  
และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 

- มีการตรวจสอบ
และติดตาม
ความคืบหน้า/
ผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน  
ที่ต้องติดตาม  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตาม และ
ความถูกต้อง
ของการจัดทำ
รายงานผล 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 

ต่อ 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดทำรายงาน

สรุปผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

        เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข/ยุติเรื่องร้องเรียนผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือ
พิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหารเพื่อ
โปรดทราบ/พิจารณา แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

6  20 นาท ี      บันทึกรายละเอียดผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน เป็นฐานข้อมูล 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน เพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และตอบ 
ข้อซักถามของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
เป็นฐานข้อมูล
ของหน่วยงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกเป็น
ฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

เสนอรายงานผล
การตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบและจำแนกของหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุ่มงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  ภายใน  
3 วัน 

     จัดทำหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสาร ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ได้ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดทำหนังสือ/
เอกสารก่อนการ
เสนอผู้มีอำนาจ 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 
จำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

 
จัดทำหนังสือ/

เอกสาร 
 

ต่อ 
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13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
แล้วเสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5.  1 วัน      ส่งหนังสือ/เอกสารทีผู่้มีอำนาจ
พิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

6.  1 วัน      สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม 
หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจดัทำ
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร  
เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ 
หรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มี

อำนาจ 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 

ต่อ 



 

   -117- 
 

13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  ภายใน  
30 วัน หลัง
สิ้นปีปฏิทิน 

     สำรวจหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษา หรือหนังสือ 
ที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน  
และต้องการทำลาย 

 

- สำรวจหนังสือ
ที่ต้องการทำลาย
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือที่
ต้องการทำลาย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  5 วัน      จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย  
โดยระบุรายละเอียดรายการและจำนวน
หนังสือที่ต้องการทำลายในบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย พร้อมจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือของ
หน่วยงาน 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  
 
 
 
 
 

-      เสนอหนังสือ พร้อมร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือของ
หน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 สำรวจหนังสือ 
ที่ต้องการทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย และ

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

เสนอขออนุมัติ
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

ต่อ 
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13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายหนังสือ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      คณะกรรมการทำลายหนังสือ
พิจารณาและให้ความเห็นให้ทำลาย
หนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลายแล้ว 
ส่งเรื่องให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณา  
 

- - - คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5  15 วัน      เมื่อสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรพิจารณาให้ทำลายหนังสือ
แล้ว คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลาย
หนังสือด้วยวิธีการเผา หรือด้วยวิธีการ
อ่ืนที่จะทำให้ไม่สามารถอ่านข้อความ 
ในหนังสือที่ทำลายได้ 
 
 
 
 

- ทำลายหนังสือ
ไดค้รบถ้วน และ
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของหนังสือที่ถูก
ทำลาย โดย 
เปรียบเทยีบกับ
บัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 
 

- คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 
 

- 

 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาบญัชีหนังสือ
ขอทำลาย และส่งเรื่อง
ให้สำนักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร 

 
 

ทำลายหนังสือ 

ต่อ 

ต่อ 
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13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายหนังสือ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

6  5 วัน      เมื่อคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ทำลายหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงาน
ผลต่อผู้มีอำนาจเพ่ือโปรดทราบ  
 

- - - คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

7  -      ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
การทำลายหนังสือเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ     
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
รายงานผลการ
ทำลายหนังสือ 

 จัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐาน 

การทำลายหนังสือ 

ต่อ 
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13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล และแจ้งกำหนดการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีให้ฝ่าย/ 
กลุ่มงานทราบ 
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
 

2  15 วัน      จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน และประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือกำหนดตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบฯ บรรจุใน
ร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน  

- จัดทำแผน 
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 
 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความสอดคล้อง
ของตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรมของ
หน่วยงานกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- คณะกรรมการ
จัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

- - หนังสือ 
- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

รับเรื่องจาก 
สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  

จัดทำร่าง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ตัวชี้วัด 

โครงการ/กิจกรรม 

ต่อ 
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13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดทำหนังสือถึงสำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล และสำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานครพร้อมแนบแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือส่งแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน  
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

4  5 วัน       ส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ที่ผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งฝ่าย/
กลุ่มงานทราบและดำเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผน  
พร้อมบันทึกแผนฯ ในระบบ 
Daily Plans และระบบ War room 
 
 
 
 

- ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ที่ผู้มีอำนาจให้
ความเห็นชอบให้
หน่วยงาน/
ผู้เก่ียวข้อง พร้อม
บันทึกแผนฯ ใน
ระบบ Daily 
Plans/War 
room เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีให้หน่วยงาน/
ผู้เก่ียวข้อง และ
การบันทึกแผนฯ 
ในระบบ Daily 
Plans/War 
room ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 

- แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

ส่งแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำปีใหห้น่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และแจ้งฝ่าย/
กลุ่มงานทราบ พร้อม
บันทึกแผนฯ ในระบบ 

Daily Plans/ 
War room 

เสนอแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

พร้อมจัดทำหนังสือ
ถึงหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

ต่อ 
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13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

     ติดตาม/ตรวจสอบความคืบหน้า/ 
ผลการดำเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม และรายงานผลเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบ และบันทึก
รายละเอียดผลการดำเนินงานในระบบ 
Daily Plans และระบบ War room  
 

- รายงานความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงาน
ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
เป็นประจำทุก
เดือน 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
รายงานความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงาน
ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมเป็น
ประจำทุกเดือน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ดำเนินงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

6  1 วัน      รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานการรายงานความคืบหน้า/ 
ผลการดำเนินงานของตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของฝ่าย/กลุ่มงานเพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ   
  
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ดำเนินงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

ติดตาม/ตรวจสอบ
และรายงานผลการ
ดำเนินงาน/ความ
คืบหน้าของตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป ี

ต่อ 
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13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      เจ้าหน้าที่รับเรื่องการบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของบุคลากรในหน่วยงาน 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - คู่มือตัวอย่างคำสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
และตัวอย่างการลง
รายการใน ก.ก. 1 
- คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
พ.ศ. 2536 

2  5 วัน      ตรวจสอบคุณสมบัติการบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ได้แก่ อายุการรับราชการ ประวัติ
การดำเนินการทางวินัย และลำดับ
ชั้นเครื่องราชฯ ทีส่มควรจะได้รับ  

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของบุคลากรผู้ขอ
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ได้ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคุณสมบัติของ
บุคลากรผู้ขอบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  5 วัน      จัดทำหนังสือคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- การจัดทำคำสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ถูกต้องตามกฎหมายฯ 
และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการจัดทำคำสัง่
บรรจุ แต่งตั้ง โยกยา้ย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามกฎหมายฯ และตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  

 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 
 

จัดทำคำสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

ต่อ 
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13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      จัดทำหนังสือพร้อมแนบคำสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนามนำเรียนผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 
  

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - คู่มือตัวอย่างคำสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
และตัวอย่างการลง
รายการใน ก.ก. 1 
- คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน  
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. 2536 

5  1 วัน      แจ้งคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้ผู้ขอและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งคำสั่งฯ หรือ
รายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่อง
ราชทราบเมื่อผู้มี
อำนาจอนุมัติ/ลงนาม 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการแจ้ง
คำสั่งฯ หรือรายชื่อ 
ผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชเมื่อผู้มี
อำนาจอนุมัติ/ลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

6  1 วัน      จัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
จัดทำคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 

- การจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน คำสั่งฯ และ
บัญชีรายชื่อฯ จำแนก
หมวดหมู่ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน คำสั่งฯ และ
บัญชีรายชื่อฯ ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 
 

เสนอคำสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

 

 
 

แจ้งคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์  

 

จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน คำสั่งฯ 
และบัญชีรายชื่อฯ  

ต่อ 
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13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      เวียนแจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณ พร้อมกำหนดระยะเวลา 
ส่งคำของบประมาณประจำปีของฝ่าย/ 
กลุ่มงาน 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - รายจา่ย 
และการปฏิบตัิ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS  

2  30 วัน      รวบรวมคำของงบประมาณประจำปี
ของฝ่าย/กลุ่มงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดทำ
งบประมาณของหน่วยงาน พร้อมบันทึก
คำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 

- จัดทำ
งบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ   
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ   
หน่วยงาน และ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หน่วยงาน 
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

3  -      จัดทำหนังสือ พร้อมพิมพ์คำขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอ      
ผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 

แจ้งปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดทำงบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดคำขอ
งบประมาณ 

ต่อ 
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13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งคำของบประมาณประจำปีของ
หน่วยงานที่ดำเนินการแล้วเสร็จ และ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนามแล้ว 
ให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - รายจา่ย 
และการปฏิบตัิ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS 

5  ตามที่สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

     จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการขอ
งบประมาณ สถิติรายได ้และรายจ่าย
ของหน่วยงาน เพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจง
ต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข้อมูล/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
ส่งคำขอ

งบประมาณ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 

ต่อ 
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13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ 
คำสั่ง เอกสารหลักฐานประกอบ 
การเบิกเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- การเบิกเงิน 
มีเอกสาร/
หลักฐาน
ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือ 
- ระบบ MIS 
- ใบสำคัญ 
- ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  -      จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ใบสำคัญที่ใช้ประกอบฎีกา และหน้า
ใบขอเบิกเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัต/ิลงนามในเอกสารและใบสำคัญ
ต่างๆ 

- การเบิกเงิน
ทุกกรณีได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอำนาจ
ในหนังสือและ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  5 วัน      ส่งหนังสืออนุมัติ ใบสำคัญทีใ่ช้
ประกอบฎีกา และหน้าใบขอเบิก 
เสนอที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ/ลงนามแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาฯ 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ต่อผู้มีอำนาจ 

 

ส่งเอกสาร/
หลักฐาน 

ตรวจสอบฎีกา 
 

ต่อ 
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13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
หนังสืออนุมัติ ใบสำคัญทีใ่ช้ประกอบ
ฎีกา และหน้าใบขอเบิกที่ผู้มีอำนาจ
อนุมัติแล้วให้กองการเงิน  
สำนักการคลัง 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือ 
- ระบบ MIS 
- ใบสำคัญ 
- ใบขอเบิก 
 

 

 
ส่งเอกสาร/ 

หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน  
สำนักการคลัง 

ต่อ 
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13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับใบโอนจากระบบ MIS ยืนยัน
การรับโอน และลงทะเบียนรับใบโอน
ตามระเบียบ 
 

- การรับโอนจาก
ระบบ MIS การ
ยืนยันการรับโอน 
และการลงทะเบียน
รับใบโอนถูกต้อง
ตามระเบียบ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรับโอนจาก
ระบบ MIS การยืนยัน
การรับโอน และการ
ลงทะเบียนรับใบโอน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  3 วัน      เตรียมการจ่ายเงินโดยตรวจสอบ
ฎีกาให้ถูกต้องตรงกับใบโอน และ 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน พร้อมทั้ง 
เขียนเช็คจ่ายเงิน 

- การเตรียมการ
จ่ายเงนิ ตรวจสอบ
ฎีกา และเอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
จ่ายเงิน และการ
เขียนเช็คจ่ายเงิน
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการเตรียมการ
จ่ายเงนิ ตรวจสอบฎีกา
และเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงนิ 
และการเขียนเช็ค
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  -      นำเช็คพร้อมสมุดคุมการจ่ายเช็ค
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ/ 
ลงนาม 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 
รับใบโอน 

 
การเตรียมจ่ายและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
เสนอเช็คจ่ายเงิน 

ต่อผู้มีอำนาจ 

ต่อ 
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13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      บันทึกรายละเอียดข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ MIS และออก
ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จากระบบ MIS (การเงินรับ) 

- บันทึก
รายละเอียด
ข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ 
MIS ได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดข้อมูล
การจ่ายเงินในระบบ 
MIS  
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 

5  1 วัน      ติดต่อเจ้าหนี้รับเช็ค และ
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานของผู้รับ 
ที่ระบุในเช็คให้ถูกต้อง ลงรายมือชื่อ
ผู้รับพร้อมประทับตรา (ถ้าม)ี 
และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
และ “วันที่” ในเอกสารประกอบฎีกา
ทุกฉบับ 
 

- การจ่ายเช็คมี
การตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนและลง
รายมือชื่อพร้อม
ประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานและ
การลงรายมือชื่อ
พร้อมประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

จ่ายเงิน 

 
ตัดจ่ายในระบบ 

MIS 

ต่อ 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบงบประมาณ การอนุมัติ
เงินงวด เอกสาร/หลักฐานประกอบการ
ยืมเงินใช้ในราชการ ใบยืม ผู้ยืม และ
วงเงินยืม  
 

- มีการตรวจสอบ
งบประมาณ 
เงินงวด เอกสาร/
หลักฐานประกอบ 
การยืมเงินใช้ใน
ราชการ ใบยมื ผู้ยมื 
และวงเงินยืม ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
งบประมาณ เงินงวด 
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการยืมเงินใช้ใน
ราชการ ใบยืม ผู้ยมื และ
วงเงินยืม  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  -      จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
ใช้ในราชการ พร้อมแนบใบยืม และ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ เสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และอนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการ 

- การยืมเงินใช้
ในราชการได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติจาก 
ผู้มีอำนาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการให้
ความเห็นชอบและ
การลงนามอนุมัติยืม
เงินใช้ในราชการของ
ผู้มีอำนาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  5 วัน     บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
ใช้ในราชการในระบบ MIS พร้อมทั้ง
ส่งเอกสาร/หลักฐานให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบฎีกาให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบ
งบประมาณ ผู้ยืม 

และวงเงินยืม  
 

 

ขออนุมัติยืมเงิน 
ใช้ในราชการ 
ต่อผู้มีอำนาจ  

 

บันทึกรายละเอียด
การยืมเงิน และส่ง
เอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

ต่อ 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      ส่งหนังสือที่ผู้มีอำนาจพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ
ให้ยืมเงินใช้ในราชการแล้ว พร้อมแนบ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ ส่งกอง
บัญชี สำนักการคลังเพ่ือดำเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องและบันทึกในระบบ 
MIS พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติยืมเงินใช้ในราชการให้ผู้ยืม
ทราบ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบขอเบิก 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

5  ภายใน  
30 วัน 

     จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมเงินตามใบขอ
เบิกเงินยืม พร้อมลงทะเบียนควบคุม
การยืมเงินใช้ในราชการ และติดตาม
ให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามกำหนดเวลา 
 
 

- การจ่ายเงินยืม
ถูกต้องตามใบขอ
เบิกและมีการ
ลงทะเบียน
ควบคุมการยืม
เงินใช้ในราชการ 
และติดตามให้ผู้
ยืมชดใช้เงินยืม
ตามกำหนดเวลา 
 

 

- หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
จ่ายเงินยืมใช้ใน
ราชการตามใบขอเบิก
และการลงทะเบียน
ควบคุมการยืมเงิน 
ตลอดจนการติดตาม 
ให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม 
ให้ครบถ้วนตาม
กำหนดเวลา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

ส่งหนังสืออนุมัติ/
เอกสาร/หลักฐาน
การยืมเงินให้กอง

บัญชี สำนักการคลัง 

 
 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืม 

ชดใช้เงินยืม 
 

ต่อ 
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13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญช ี
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการ
รับเงิน การเบิกเงิน และการจ่ายเงิน 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ฎีกา ใบสำคัญ 
คู่จ่าย ใบยืม ใบฝาก-ถอน ใบนำส่งเงิน 
และเอกสารทางการเงินอ่ืนๆ 

- เอกสาร/
หลักฐานการรับ
เงิน/เบิกเงิน/
จ่ายเงินมีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐาน 
การรับเงิน/เบิกเงิน/
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

2  5 วัน      บันทึกข้อมูล/รายละเอียดรายการ 
การรับเงิน การเบิกเงิน และการ
จ่ายเงิน และผ่านรายการบัญชี 
ในระบบ MIS 
 

- บันทึกข้อมูล/
รายละเอียด
รายการและ
ผ่านรายการ
บัญชีในระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
การบันทึกข้อมูล
รายละเอียดรายการ
และการผ่านรายการ
บัญชีในระบบ MIS  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  ตาม
ประเภท
ของงบ 
รายรับ
รายจ่าย 

     รวมยอดเงินรายรับรายจ่าย และ
ยอดเงินบัญชีแยกประเภท พิสูจน์
ยอดเงินและจัดทำเป็นงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจำเดือน และเงินรายรับ
รายจ่ายประจำปี 
 
 
 

- การรวมยอดเงิน
รายรับรายจ่าย 
และยอดเงินบัญชี
แยกประเภท การ
พิสูจน์ยอดเงิน
และจัดทำเป็นงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปี
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของการรวมยอดเงิน
รายรับรายจ่าย และ
ยอดเงินบัญชีแยก
ประเภท การพิสูจน์
ยอดเงินและจัดทำเป็นงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปี 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานการรับเงิน/

เบิกเงิน/จ่ายเงนิ  
 

บันทึกรายละเอียด
รายการ 

และผ่านรายการ 
ในระบบ MIS 

 

 

จัดทำงบเงินรายรับ
รายจ่าย 

ประจำเดือน/ปี 

ต่อ 
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13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

-      เสนอรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจำเดือน/ปี ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนามนำเรียนหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบและ
พิจารณาลงนามในรายงานงบเงิน
รายรับรายจ่ายประจำเดือน/ปี 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน     ส่งรายงานงบเงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปีของหน่วยงาน เสนอ
ต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน กองบัญชี สำนัก 
การคลัง และสำนักงานตรวจเงิน-
แผ่นดิน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 

- มีการรายงาน
งบเงินรายรับ
รายจ่าย
ประจำเดือน/ปี 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องได้
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การจัดส่งรายงานงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ป ีให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

เสนอรายงาน 
งบเงินรายรับ

รายจ่าย
ประจำเดือน/ปี 

 
รายงานงบเงิน 
รายรับรายจ่าย 
ประจำเดือน/ปี 

 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซือ้จ้าง
ประจำปเีสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์/ราคา
กลางของทาง
ราชการก่อนการ
จัดหาพัสด ุ

หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภณัฑ/์
ราคากลางของทาง
ราชการก่อน จัดหาพสัด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  3 วันทำการ รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

กำหนดมาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์ 
อุตสาหกรรม 

- -คณะกรรมการ 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

3  2 วัน ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง   
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศ
เชิญชวน 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

ตามแบบท่ี
คณะกรรม 
การนโยบาย
กำหนด 

  
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
 

 

 
จัดทำร่างขอบเขต        
ของงาน และราคา

กลาง 

 
จัดทำเอกสารซื้อหรือ

จ้างด้วยวิธี  e-market 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  2 วัน เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/
ขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง/กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ/  
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุล/หลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 
 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  2 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

6  ไม่น้อยกว่า     
3 วัน 

กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร ่

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

 
จัดทำรายงานขอซ้ือหรือ

ขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร่
ในระบบ e-GP/

เว็บไซต์ของหน่วยงาน
และปิดประกาศท่ี

หน่วยงาน  

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  - - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 

8  1 วัน กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
 แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

9  1 วัน ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกส์และให้เสนอราคาภายในเวลา
ที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียง
ครั้งเดียว 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

การเสนอราคา        
(ม ี2 แบบ) 

 
แบบท่ี 1. e-market 
แบบใบเสนอราคา    

ผู้ประกอบการเข้า
ระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน เวลาที่

กำหนดโดยเสนอราคา
ได้เพียง ครั้งเดียว 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10  1 วัน กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  1 วัน ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบตลาด
อิเล็กทรอนิกสโ์ดยต้องลงทะเบียนก่อนเริ่ม
กระบวนการเสนอราคา ภายในเวลา 15 
นาที พร้อมท้ัง ให้ทำการทดสอบระบบเป็น
เวลา 15 นาที และใหเ้สนอราคาภายใน
เวลา 30 นาที โดยจะเสนอราคา กี่ครั้งก็ได ้

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

12  1 วัน ถ้ามีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายคน ให้
เจ้าหน้าท่ีพิจารณาราคาต่ำสุดของผู้ที่เสนอ
ราคา เข้าสู่ระบบตลาดอิเล็กทรอนกิส์     
ในลำดับแรกเป็นผู้ชนะ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

แบบท่ี 2. e-market 
แบบการประมูล
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้ประกอบการเข้าระบบ  
e-GP เพือ่เสนอราคาตาม

วัน เวลาท่ีกำหนดโดย
เสนอ ราคากี่ครั้งก็ได้ภาย 

ในเวลา 30 นาที 

สิ้นสุดการเสนอราคา
ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้

ชนะการเสนอราคา 
จากผู้ที่เสนอราคา

ต่ำสุด 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  3 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14  2 วัน - -การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซ้ือจัดจ้าง มี
เหตุผลความจำเป็น
เหมาะสมตามความ
เป็นจริงและได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้
มีอำนาจ 

-หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสม
ของเหตุผลความจำเป็นใน
การจัดซ้ือหรือจ้างและการ
พิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอำนาจ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

15  2 วัน ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผูช้นะ 
การซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐ ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุและ
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

- 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐผ่านหัวหน้า    
เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้างเห็นชอบผลการ

พิจารณา 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้ง
ผลการพิจารณาทาง 
e-mail และประกาศ

ผลผู้ชนะ 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

16  2 วัน การลงนามในสัญญาและการแกไ้ขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐ และประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ดร้ับการคดัเลอืก และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุและ
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

-  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม ในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา  



 

   -141- 
 

13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน 
การปฏิบัติงานน้ันจดัทำแผน การจัดซื้อจ้าง
ประจำปเีสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ        
เพื่อขอความเห็นชอบ 

มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์/ราคา
กลางของทาง
ราชการก่อนการ
จัดหาพัสด ุ

หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภณัฑ/์
ราคากลางของทาง
ราชการก่อนจัดหาพสัด ุ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ - -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  3 วัน กำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ
และกำหนดราคากลาง 

- - -คณะกรรมการ
กำหนด TOR /และ
ราคากลาง 
 

- 

3  2 วัน -จัดทำเผยแพร่ร่าง TOR/ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร e-bidding ในระบบ e-GP 
ในเว็ปไซต์หน่วยงาน (เกิน 5 แสน ไม่เกิน  
5 ล้าน เป็นดุลพินิจหัวหนา้หน่วยงาน เกิน 
5 ล้าน เผยแพรต่ิดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วัน
ทำการ) 
 

- - -เจ้าหน้าท่ี 
 

- 

 
 

  
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
 

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน/ราคากลาง
และรายงาน TOR 

เผยแพรร่่าง TOR /
ร่างประกาศและร่าง

เอกสาร 
e-bidding 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  2 วัน เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/
ขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง/กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ/  
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุล/หลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 

- - -เจ้าหน้าที ่
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

5  2 วัน - - - - - 

6  2 วัน วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท  
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

- - -เจ้าหน้าท่ี 
 

- 

จัดทำรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

นำร่างประกาศ 
เอกสารเผยแพร ่

ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็น  

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  2 วัน กำหนดวนัเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร ่

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8  3 วัน - หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มีความเห็นทกุราย
ทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ทำ
รายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่
แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ +    
นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
และเจา้หน้าท่ี         
ที่ได้รับมอบหมาย 

- 

9  1 วัน -เผยแพรเ่อกสารและประกาศในระบบ     
e-GP และเว็ปไซต์ของหน่วยงานและปิด
ประกาศเปดิเผยที่ทำการของหน่วยงาน
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ พร้อมกับ
การให้ขายเอกสารเกีย่วกับ Spec หรือ
รายละเอียดใหผู้้ประกอบการขอรบัขอซื้อได้
ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการ
เผยแพรเ่อกสาร 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

- 

ไม่นำรา่งประกาศ 
เอกสารประกวดราคา
รับฟังความคิดเห็น 

หรือ นำร่างประกาศ
เอกสาร ประกวดราคา

รับฟังความคิดเห็น   

 
หัวหน้าหน่วยงาน  
ของรัฐเห็นชอบ      

ให้นำประกาศเผยแพร ่

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10  2 วัน ให้หวัหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนินการเผยแพร่
ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  2 วัน การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ข้อ 48 ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้
ผู้ประกอบการเตรียมการจดัทำเอกสาร 
ฯลฯ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

12  ไม่น้อยกว่า     
3 วัน 

ให้หน่วยงานของรัฐชี้แจงรายละเอียด
ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ก่อนถึงกำหนดวันเสนอราคา 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 

- 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ระยะเวลาการเผยแพร่
เอกสารฯ และ

จัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อ
ยื่นข้อเสนอผ่านระบบ 

e-GP 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง
รายละเอียดเพิ่มเติม 

(ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอ
ราคา ไม่น้อยกว่า 3 

วันทำการ 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  1 วัน ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายใน
เวลาที่กำหนด โดยสามารถเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14  2 วัน เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาตามข้อ 54 ให้
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ์

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

15  2 วัน จัดทำรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารทีไ่ด้รบัไว้
ทั้งหมดเสนอ ฯลฯ 

- - -คณะกรรมการ     
e-bidding 

- 

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผา่นระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาไดเ้พียง

ครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯ ดำเนินการ

พิจารณาผล  

คณะกรรมการฯ จดัทำ
รายงานผลการ
พิจารณาพร้อม

ความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อ

ขอความเห็นชอบ  

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

16  2 วัน ข้อ 59 อ้างข้อ 42  ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางฯ 

-การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง มี
เหตุผลความ
จำเป็นเหมาะสม
ตามความเป็นจริง
และได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

-หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสมของเหตุผล
ความจำเป็นในการจัดซื้อ
หรือจ้างและการ
พิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอำนาจ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
- เจ้าหน้าท่ี 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17  1 วัน ข้อ 59 อ้างข้อ 42  ให้หวัหน้าเจา้หน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางฯ 
- ประกาศผลในระบบ e-GP เว็ปไซต์ของ
หน่วยงานปิดประกาศเปิดเผยท่ีทำการ ส่ง 
e-mail ทุกราย 

- - - เจ้าหน้าท่ี 
 

- 

18 
 
 
 

 

 5 วัน - จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงาน/คู่สญัญา ลงนาม 
- ประกาศขึ้นเว็ปไซต์ e-GP เว็ปไซต์ 
หน่วยงาน ปิดประกาศทีเ่ปิดเผยทีท่ำการ 
ส่ง e-mail ทุกราย 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

และผู้มีอำนาจอนุมัติ  
ซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผล

การพิจารณา 

 
ประกาศผู้ชนะการ

เสนอราคา 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน -รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
-ทำเอกสาร สอบราคาและประกาศเชิญ
ชวนโดยกำหนดวัน เวลา เสนอราคาเป็นทำ
การวันสุดท้ายของระยะเวลาเผยแพร่
ประกาศ 

- - -เจ้าหน้าท่ี  
- คณะกรรมการ 
TOR 

-ตามแบบฟอร์ม
ที่กรมบัญชีการ
กำหนด 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  1 วัน -คณะกรรมการกำหนด TOR/Spec เสรจ็
เรียบร้อยแล้วรายงานต่อผู้แต่งตั้ง 

- - - คณะกรรมการ 
TOR /Spec 

-ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

3  2 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
สอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

- - - คณะกรรมการ 
TOR /Spec 

-ตามแบบท่ี
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

 แต่งตั้งกรรมการ TOR 
/Spec จดัทำร่าง
ขอบเขตของงาน 

 

 

 

รายงาน TOR /Spec  

จัดทำเอกสารซ้ือหรือ
จ้างด้วยวิธี สอบราคา 

ตามแบบท่ี 
คณะกรรมการนโยบาย

กำหนด  

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  2 วัน เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/
ขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง/กำหนดเวลาทีต่้องการใช้พัสดุ/ 
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุล/หลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 

- - - 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  1 วัน - - - - 
 

- 

6  2 วัน เป็นดุลพินิจของหน่วยงาน - - - - 

จัดทำรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

นำร่างประกาศ 
เอกสารเผยแพร ่

ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็น 

ต่อ 



 

   -149- 
 

13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  2 วัน หน่วยงานของรัฐอาจนำร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคา
เผยแพร่ เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการก่อนก็ได ้

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- เจ้าหน้าท่ี 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8  3 วัน -หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ 
-กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีทำรายงาน 
พร้อมความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ + นำร่าง
ประกาศอีกครั้ง 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

- 

9  2 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

- 

ไม่นำรา่งประกาศ 
เอกสารประกวดราคา
รับฟังความคิดเห็น  

นำร่างประกาศ 
เอกสารเผยแพร่ รับฟัง

ความคิดเห็น 
 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร่ 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10  ไม่น้อยกว่า     
5 วัน 

ข้อ 63  อ้างข้อ 22 เหตผุลและความ
จำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/ขอบเขตของงาน 
หรือคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง/
กำหนดเวลาทีต่้องการใช้พัสด/ุ วิธีที่จะซื้อ
หรือจ้างและเหตผุล/หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 
 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  2 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
สอบราคาพร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

12  3 วัน ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้อง
ผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึง
หน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการสอบราคาโดย
ยื่นโดยตรงและเป็นความจริงทุกประการ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนกังานพัสด ุ
 

- 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
เผยแพร่ประกาศและ

เอกสารสอบราคา     
ไม่น้อยกว่า 5 วัน     

ทำการ 

กำหนดวัน เวลา ยื่น
ข้อเสนอ และการเปิดซอง
ข้อเสนอ กำหนดวัน เวลา 
ชี้แจงรายละเอยีดเพิ่มเติม

ก่อนถึงวันเสนอราคา (ถ้ามี) 

 

รับเอกสารสอบราคา 
ตามวันเวลาที่กำหนด  

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  2 วัน คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาผล    
(ข้อ 70) ให้นำความในข้อ 55 (2)-(3)   
มาใช้โดยอนุโลม 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14  3 วัน ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
ดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ และคณะกรรมการ
ทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารประกอบการเสนอราคา     
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น ฯลฯ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

15  2 วัน การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งหนึ่ง 
ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่ง และ
ภายในวงเงิน ฯลฯ 

-การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง      
มีเหตผุลความ
จำเป็นเหมาะสม
ตามความเป็นจริง
และได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

-หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสม
ของเหตุผลความจำเป็น  
ในการจัดซ้ือหรือจ้างและ
การพิจารณาลงนาม      
ให้ความเห็นชอบของ      
ผู้มีอำนาจ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

 

 
คณะกรรมการฯ 

ดำเนินการพิจารณาผล  

คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลการพิจารณา

พร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
และผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้างเห็นชอบผลการ

พิจารณา 

ต่อ 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป (ต่อ) 
(3) วิธีสอบราคา  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

16  2 วัน ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17  2 วัน การลงนามในสัญญาและการแกไ้ขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐ และประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซื้อจดัจ้างหรือผู้ได้รับการคดัเลือก 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ี
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 
 
 

 

 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา

อุทธรณ์ผลการพิจารณา 
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13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  7 วัน กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56 (1) (ค) (ฉ) ไม่
ต้องจัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์/ราคา
กลางของทาง
ราชการก่อนการ
จัดหาพัสด ุ

หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภณัฑ/์
ราคากลางของทาง
ราชการก่อนจัดหาพสัด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
- นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  2 วัน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
ที่จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

- - - คณะกรรมการ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

3  2 วัน เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/
ขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง/กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ/  
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุล/หลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 

- 

  
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
 

 

จัดทำร่างขอบเขต  
ของงาน 

 
เจ้าหน้าท่ีจัดทำ

รายงานขอซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก 

ต่อ 
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13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  2 วัน เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มคีณุสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

5  2 วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
ฯลฯ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

6  3 วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
ฯลฯ 

-การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง มี
เหตุผลความ
จำเป็นเหมาะสม
ตามความเป็นจริง
และได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อำนาจ 

-หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เหมาะสมของเหตุผล
ความจำเป็นในการจัดซื้อ
หรือจ้างและการ
พิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอำนาจ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

คณะกรรมการซ้ือหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก

จัดทำหนังสือเชิญชวน
ไปยังผู้ประกอบการ  

ผู้ประการท่ีได้รับหนังสือ 
เชิญชวนยื่นข้อเสนอ 

ตามวัน เวลาท่ีกำหนด 

 
คณะกรรมการฯ    

เปิดซองข้อเสนอและ
ดำเนินการพิจารณาผล         

ต่อ 
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13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  2 วัน ในกรณีการจ้างตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1) (ช) หากไม่สามารถดำเนินการตามปกติ
ได้ ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบ การ
ยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้
เป็นไปตามความต้องการก่อนพิจารณาด้าน
ราคา 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 

8  2 วัน ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

- 

9  2 วัน ข้อ 72 อ้างข้อ 42 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

- 

คณะกรรมการฯ  รายงาน 
ผลการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้างเห็นชอบผลการ

พิจารณา  

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

ต่อ 
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13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10  2 วัน การลงนามในสัญญาและการแกไ้ขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐ และประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ดร้ับการคดัเลอืก และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการ นโยบายกำหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการคัดเลือก ยกเว้น กรณี
จัดหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
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13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  7 วัน ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56 (2) (ข) 
(ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน (พรบ. 
มาตรา 11) 

มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์/ราคา
กลางของทาง
ราชการก่อนการ
จัดหาพัสด ุ

หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภณัฑ/์
ราคากลางของทาง
ราชการก่อนจัดหาพสัด ุ

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
-นักวิชาการเงินและ
บัญช ี
 

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  2 วัน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้างรวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

- - -คณะกรรมการ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

3  2 วัน เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง/
ขอบเขตของงาน หรือคุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง/กำหนดเวลาทีต่้องการใช้พัสดุ/  
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตผุล/หลกัเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก/ข้อเสนออื่น ๆ 
 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

  
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
 

 

จัดทำร่างขอบเขต 
ของงาน  

 
จัดทำเอกสารซื้อหรือ

จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง                 

ต่อ 
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13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  2 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  2 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

6  3 วัน -ในกรณีที่โดยสภาพของการซื้อหรอืการจ้าง
นั้นมีความจำเป็นจะต้องมีการสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน ฯลฯ  
-จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา ฯลฯ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

- 

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 
การเชิญชวนเจรจา
ต่อรองมี 2 กรณ ี

กรณีที่ 1.กรณีตาม ม. 52 
(2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
คณะกรรมการ ซ้ือหรือจา้ง

โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
จัดทำหนังสือเชิญชวน

ส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติ ตามที่กำหนด 

ต่อ 



 

   -159- 
 

13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  2 วัน - - - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-  
 

8  3 วัน ข้อ 78 (2) อ้างข้อ 55 อ้างข้อ 54 เมื่อถึง
กำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ใหผู้้ประกอบการเข้าสู่ระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอ
ราคาภายในเวลาที่กำหนด โดยสามารถ
เสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว ฯลฯ 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

- 

9  2 วัน ข้อ 81 อ้างข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้มีอำนาจอนมุัตสิั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้
ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

-การเสนอรายงาน
ขออนุมัติจัดซื้อ
หรือจ้าง มีเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ และ
ได้รับอนมุัติจาก          
ผู้มีอำนาจ 

-หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรายงาน 
ขออนุมัติ จัดซื้อหรือจ้าง
และความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานประกอบและ
การลงนามอนุมตัิของผู้มี
อำนาจ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

คณะกรรมการฯ จัดทำ
รายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ ต่อรองราคา
ตามความเหมาะสม

แล้วแต่กรณี 

คณะกรรมการฯ 
รายงานผลการพิจารณา
และเสนอความเห็นต่อ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
และผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือ
หรือจ้างเห็นชอบผลการ

คัดเลือก 

ต่อ 
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13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10  2 วัน กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  2 วัน กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้
เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรบัจ้างนั้น
โดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีซ่ื้อหรือ
จ้างได้ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- 

12  2 วัน ข้อ 81 อ้างข้อ 42 เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณาและผู้มีอำนาจอนมุัตสิั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้
ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสดุ
และเจา้หน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 
 

- 

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

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลง
ราคา กับผู้ประกอบการที่

มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่    
ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

 

ประกาศผู้ท่ีได้รับการ
คัดเลือกการจัดซ้ือจัด

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ต่อ 



 

   -161- 
 

 
13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  2 วัน การลงนามในสัญญาและการแกไ้ขสัญญา
ตามระเบียบนี้ เป็นอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐ และประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ดร้ับการคดัเลอืก และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

- - - หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสด ุ
-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงนามในสัญญาลงนาม ในสัญญา
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบาย

กำหนดหรือข้อตกลง 
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 เอกสารอ้างอิง 

 
๑. พระราชบัญญัติ 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่6) พ.ศ. 2562 

2) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
4) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

๒. พระราชกฤษฎีกา 
1) พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ     
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2556 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555 
 
3. กฎกระทรวง/ประกาศกระทรวง 
 กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
 
4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
  1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่4) 
พ.ศ. 2548   

2) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙  
3) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที ่4) พ.ศ. 2555 
4) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2544 
5) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2553 
6) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2558 
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7) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555 

8) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินสะสม พ.ศ. 2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549 
 
5. ระเบียบ ข้อบังคับ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 
2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕4๖ 
3) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร  

พ.ศ. 2526 
4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
5) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินสะสม พ.ศ. ๒๕33 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2548 
6) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  

และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560      
7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ

น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 
8) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕42 
9) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้าง

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 
10) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2540 
11) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติ

เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
12) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
13) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง  

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2551 
15) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงิน

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
16) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
17) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของ

หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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 18) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 19) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
6. คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
 1) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่4638/2560 ลงวันที่ 7 ธันวาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอำนาจ 
เกี่ยวกับการกำหนดราคากลาง 
 2) คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่2786/2561 ลงวันที่ 11 กันยายน พ.ศ. 2561 เรื่อง มอบอำนาจ 
เกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
7. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 1) แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
 2) แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. 2564 
 3) หลักการพิจารณาเรื่องบัตรสนเท่ห์ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2541 
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 คณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

  1.  หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าคณะทำงาน 
 2. ผู้อำนวยการส่วนประสานนโยบาย คณะทำงาน 
 3. ผู้อำนวยการส่วนเรื่องราวร้องทุกข์ คณะทำงาน 
 4. หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะทำงาน 
 5. หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะทำงาน 
  และท่ีปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
 6. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะทำงาน 
 7.  นางสาวกัญจน์ณัฏฐ์ คล้ายทอง คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ส่วนประสานนโยบาย 
                     8. นางสาวอรภัทรา สีทอง คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ส่วนประสานนโยบาย 
 9. นางสาวชนัญชิดา นฤบดินทร์ คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ส่วนเรื่องราวร้องทุกข์ 
 10. นายเอกชัย จิรังคสกุลเดช คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ส่วนเรื่องราวร้องทุกข์ 
 11. นางยุพเรศ ทัตตะวร คณะทำงาน 
   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  
  กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
                     12.นางสาวเพ็ญสิริ เล็กสมบูรณ์ไชย คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
  กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 13. นางสาวพิชญาวีร์ พงศ์พราหมณ์ คณะทำงาน 
  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
  กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและ 
  ที่ปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    
                     14.นางอัญชลี ดวงเนตร                                    คณะทำงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
  กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและ 
  ที่ปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 15. นายอาทิตย์ เพชราภา คณะทำงานและ 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการ 
   
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  
สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

 16. นางสาวจิตรา จารย์หมื่น คณะทำงานและ 
  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 
 17. นางสาวโชติกา คุ้มเหย้า คณะทำงานและ 
                          นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป       ผู้ช่วยเลขานุการ   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผู้จัดทำ นายอาทิตย์ เพชราภา   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 ผู้ตรวจสอบ นายณยศ อารีราษฎร์ หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ผู้พิมพ์ นางสาวอลิศษา ฮุงสูงเนิน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                          โทร. 0 2221 2141 หรือ โทร. 1061                                 
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สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 


