
 

 

 



 

 

 

  



 

 

คำนำ 
สำนักพัฒนาสังคมเป็นหน่วยงานหลักของกรุงเทพมหานคร ที่มีภารกิจในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและ

เสริมสร้างความเข้มแข็งทางสังคม เพ่ือพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางด้านการจัดบริการทางสังคม โดยตระหนักถึงความ    
เสมอภาคและเคารพในศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ จัดการศึกษาและสร้างอาชีพให้ประชาชนมีความเป็นอยู่อย่างยั่งยืน  
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านพัฒนาสังคมด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรในองค์กรและประชาชน 

  การดำเนินงานตามภารกิจดังกล่าวของสำนักพัฒนาสังคม สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ
ระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่  12 (พ.ศ.2560 – 2564) แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561 - 2565) และแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี พ.ศ. 2564 เพ่ือให้  
การบริหารราชการของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล สำนักพัฒนาสังคมได้ ดำเนินการรวบรวมรายละเอียดกระบวนการ
ทำงานในส่วนราชการของสำนักพัฒนาสังคม ทั้ง 5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานเลขานุการ กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ และสำนักงานสวัสดิการสังคม โดยได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักพัฒนาสังคม” 

  สำนักพัฒนาสังคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือให้ข้าราชการและบุคคล
ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ ให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดอย่างเป็นรูปธรรม เป็นกลไกในการ
ขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครให้ก้าวสู่ “มหานครแห่งเอเชีย” ต่อไป 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ . 2546 กำหนดให้ 
การดำเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน   
ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีดังกล่าว กรุงเทพมหานครจึงได้จัดทำแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี   
(พ.ศ. 2556 - 2575) เป็นการนำแผนวิสัยทัศน์ของประชาชนเพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปี
ไปสู่การปฏิบัติ แบ่งเป็น 6  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเพ่ิมเติมอีกหนึ่งประเด็นยุทธศาสตร์ รวมเป็น 7 ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 มหานครปลอดภัย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 มหานครสำหรับทุกคน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 มหานครกะทัดรัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 มหานครประชาธิปไตย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ 

โดยเฉพาะยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ ซึ่ งเป็นยุทธศาสตร์ของการบริหาร                    
ราชการกรุงเทพมหานคร ที่มุ่งเน้นการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ดีที่สุดแก่ประชาชน                                 
โดยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน                  
การปฏิบัติงาน  เพ่ือสนองต่อการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร               
อย่างต่อเนื่อง คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครใน
การพัฒนาแบบบูรณาการ เพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายการทำให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางของอาเซียนต่อไป 
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สำนักพัฒนาสังคม มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงาน    
ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ  ส่งเสริม
กระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนดโดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการ
ดำเนินการให้กับสำนักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยโดยประสานความร่วมมือ กับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิ
ต่างๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย ส่งเสริมให้บุคคล
มีอาชีพและรายได้ที่มั่นคง สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดำรงชีวิต คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิ
ของบุคคล ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิกา ร
และการสังคมสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาส
เด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ      เป็นศูนย์
ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  และสังคมของกรุงเทพมหานคร  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการดังนี้ 

 
ด้านโครงสร้างและบุคลากร สำนักพัฒนาสังคม ประกอบด้วย 5 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงาน

สวัสดิการสังคม สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ สำนักงานการพัฒนาชุมชน สำนักงานเลขานุการ และ  
กองนโยบายและแผนงาน และมีอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 530 อัตรา ประกอบด้วย ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
จำนวน  206 อัตรา ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร จำนวน 121 อัตรา ลูกจ้างประจำ จำนวน 131 อัตรา  
ลูกจ้างชั่วคราว จำนวน 52 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ จำนวน 20 อัตรา  ซึ่งบุคลากรเหล่านี้มีหน้าที่     
ในการสนับสนุนและผลักดันการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี พ.ศ. 2564 ของสำนักพัฒนาสังคม 
ให้เป็นไปตามเป้าประสงค์ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2  (พ.ศ. 2561 ถึง 2565)     
รวมทั้งสิ้น 4 ด้าน ได้แก่ คือ ด้านที่ 3 มหานครสำหรับทุกคน ด้านที่ 5 มหานครประชาธิปไตย และด้านที่ 6 
มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้  ด้านที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร 
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  ๑. สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักงาน 
ช่วยอำนวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ  
การจัดซื้อจัดจ้าง งานนิติกรรมของสำนัก งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
กองใดโดยเฉพาะ 
  
 2. กองนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และ
แผนปฏิบัติราชการของสำนัก ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
สังกัดสำนัก ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคมของสำนักและ 
สำนักงานเขต ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู่มือ และสื่อการเรียนรู้สำหรับโครงการฝึกอบรมของสำนัก        
สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศ
ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร กำหนดแนวทางในการจัดระบบ การสํารวจ      
การจัดเก็บการประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านสวัสดิการสังคม  
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
  

3 สำนักงานการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงาน   
ด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย และจิตใจ ส่งเสริม 
สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กำหนดรูปแบบ  แนวทางในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน 
ดำเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพของมนุษย์  ชุมชน และพัฒนากลุ่มต่างๆ 
ในชุมชน ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่สถาบันครอบครัว  จนถึงระดับชุมชน    
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สร้างเครือข่ายการดำเนินงานด้านการพัฒนาสังคม  
ในทุกระดับ สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์พระราชา ส่งเสริมและสนับสนุน    
การจัดทำระบบมาตรฐานชุมชน การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการชุมชน พัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง กับการพัฒนามนุษย์ชุมชนและสังคม ส่งเสริม 
สนับสนุน และช่วยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย สำหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย ประสานและ
สนับสนุนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์และนโยบายที่กำหนด โดยกำหนดเป็นแนวทาง แผนการดำเนินการ
ให้กับสำนักงานเขต หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม   การ
บริหารรายได้ ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจชุมชน และกองทุนตามนโยบายรัฐบาล บูรณาการ
การทำงานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงานของสำนัก  สำนักงานเขตและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม จัดทำแผนพัฒนาที่อยู่อาศัยสำหรับประชาชนกรุงเทพมหานคร แนะนำ 
ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อยเกี่ยวกับการพัฒนาที่อยู่อาศัย  และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย ส่งเสริม
สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ  หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กรต่างประเทศ บริหารจัดการโครงการที่อยู่
อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย จัดทำและกำหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสำหรับรองรับสังคมผู้สูงอายุ  
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 4. สำนักงานการส่งเสริมอาชีพ   มีหน้าที่รับผิดชอบจัดส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ จัดหา
ตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่ชุมชน ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร ส่งเสริมพัฒนาการสร้าง
ผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและ
ช่องทางการจำหน่าย ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด  ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยีและ            
ให้คำปรึกษา แนะนำการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์ฝึกอาชีพ การพัฒนาหลักสูตรการ
ฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครในการ
ฝึกอบรมวิชาชีพ สนับสนุนการฝึกอาชีพแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
และการพัฒนาฝีมือแรงงานและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติการร่วมกับเกี่ยวกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 5. สำนักงานการสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชน
ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการการสังคมสงเคราะห์แก่ เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ    
คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพและได้ รับ
สวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก เยาวชน สตรี
และครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี ตามความเหมาะสม  
จัดสวัสดิการในรูปแบบของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบตาม
ความจำเป็นขั้นพ้ืนฐานอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและกำหนดเกณฑ์
มาตรฐานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครตามที่
กฎหมายกำหนด ดำเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการ
ป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์สตรีและเด็ก ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดำเนินงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริม
การจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.2546 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2550 สนับสนุนการดำเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่ายองค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ พัฒนาองค์ความรู้ด้านสวัสดิการสังคม 
ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และสถาบันการศึกษา  
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ในส่วนของกองนโยบายและแผนงาน มีโครงสร้าง กรอบอัตรากำลัง และกระบวนงานดังนี้ 
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 กองนโยบายและแผนงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  
(1) วิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการของสำนัก  
(2) ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในสังกัด 

สำนัก  
(3) ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคมของ สำนักและ

สำนักงานเขต  
(4) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู่มือ และสื่อการเรียนรู้สำหรับโครงการ ฝึกอบรม

ของสำนัก  
(5) สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม  
(6) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากร  มนุษย์

และสังคมของกรุงเทพมหานคร  
(7) กำหนดแนวทางในการจัดระบบ การสำรวจ การจัดเก็บการประมวล การใช้ ประโยชน์ 

และการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านสวัสดิการสังคม  
(8) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ

มอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 
1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ งานบริหารงานบุคคล งานควบคุมอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีมอบหมายบัญชา โดยผ่านกระบวนการดังนี้ 

1.1  ขอบเขตของกระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป   โดยดำเนินการครอบคลุมเนื้อหา 
กระบวนงานรับ - ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอก การวิเคราะห์กลั่นกรอง และเสนอหนังสือ 
การประสานติดตามเรื่อง การจัดเก็บเพ่ือสืบค้น รวมถึงการ ดำเนินการจัดประชุมของหน่วยงานและส่วน
ราชการ และการควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

1.2 กระบวนงานการงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านงบประมาณ การจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผลการใช้จ่ ายงบประมาณ และ
ครอบคลุมกระบวนงานเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงินตลอดจนการจัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

1.3  กระบวนงานการงบประมาณ และงานการเงิน ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านกระบวนงาน 
การเบิก – จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนต่าง ๆค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสาธารณูปโภคเงินรางวัลประจำปี การหักภาษี 
ณ ที่จ่ายและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.4 กระบวนงานการพัสดุ  ครอบคลุมกระบวนงานดำเนินการด้านการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ การนำไปใช้จนหมดอายุการใช้งานหรือเสื่อมสภาพ การจำหน่ายพัสดุ และการ
จัดหาพัสดุทดแทน 



- 7 - 

 

1.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารงานบุคคล จัดทำ เสนอ 
จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดทำบัตร
ประจำตัว การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเกษียณอายุราชการ การขอรับบำเหน็จบำนาญ 
            1.6 กระบวนงานด้านการควบคุมอาคารและสถานที่ ครอบคลุมขั้นตอนการดูแลความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยภายในอาคารและสถานที่ของกองนโยบายและแผนงาน 

           1.7 กระบวนงานด้านยานพาหนะครอบคลุมข้ันตอนดำเนินการเกี่ยวกับการใช้รถราชการของ
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด 

 2 กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การศึกษาวิเคราะห์นโยบาย 
และแผนที่เกี่ยวข้องในการจัดทำวิสัยทัศน์หน่วยงาน จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี นโยบายกรุงเทพมหานคร ติดตามผลความก้าวหน้า รายงานผล 
ประเมินผลนโยบายและแผนในระดับต่างๆ จัดเตรียมข้อมูลผลการดำเนินงานให้ผู้บริหาร เพ่ือใช้ควบคุมกำกับ
ดูแล เร่งรัดการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายงานและวัตถุประสงค์ของแผนที่กำหนด ให้คำปรึกษา แนะนำ 
ถ่ายทอดความรู้ด้านแผนงานแก่บุคลากรในสำนัก  จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน โดยผ่านกระบวนการดังนี้ 

   2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม จัดทำแผนปฏิบัติราชการของ
สำนักพัฒนาสังคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี นโยบายกรุงเทพมหานครและการ
จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 

 2.2 การปรับแผนและดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน ปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณ และหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 2.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี  ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผล 
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 
 
 3 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินงานเพ่ือส่งเสริม
ความรู้ ฝึกอบรม และพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาสังคม การสร้างและพัฒนาหลักสูตร รูปแบบ 
วิธีการในการฝึกอบรม ศึกษาวิเคราะห์พัฒนาผลิตสื่อการเรียนรู้ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การส่งเสริมการ
ศึกษาวิจัยและพัฒนาทางวิชาการ ประสานทรัพยากรและความร่วมมือทางวิชาการจากองค์กรต่างๆ สร้างเครือข่าย
ด้านการพัฒนาสังคม โดยผ่านกระบวนการดังนี้ 

 3.1 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
แนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคม และนักพัฒนาสังคมทั้ง 50 เขต มีความพร้อม
ด้านศักยภาพ ได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากตัวแบบการดำเนินงานด้านการส่งเสริมการมีส่วนร่วมที่ดี 
ที่สามารถนำกลับมาปรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเปิดโลกทัศน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการด้านการบริหารจัดการ
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หน่วยงานโดยการมีส่วนร่วม มีทัศนคติที่ดีในบทบาทหน้าที่ของตนและมีความภาคภูมิใจในฐานะเป็นส่วนหนึ่ง 
ในการพัฒนาหน่วยงานให้ประสพความสำเร็จ 
 3.2 กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ที่ต้องการพัฒนาข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
สังกัดสำนักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และวิสัยทัศน์ มีความสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำกลุ่มงานตามเส้นทางการฝึกอบรม 
 

   4 ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กำหนดรูปแบบ
ขั้นตอนวิธีการจัดเก็บข้อมูล พร้อมทั้งออกแบบและพัฒนาฐานข้อมูล โดยนำข้อมูลทั้งหมดมาใช้ประมวลผลและ
วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคมของกรุงเทพมหานคร และพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารจัดการ (MIS) และระบบสารสนเทศสำหรับประชาชน (PIS) ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะใน
การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนางานด้านการพัฒนาสังคมต่อผู้บริหารสำนักพัฒนาสังคม ประสานความ
ร่วมมือและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลเพ่ือให้ปฏิบัติงานรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ให้บริการด้านการติดตั้ง 
บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์สารสนเทศแก่ส่วนราชการต่างๆ ในสำนักพัฒนาสังคม โดยผ่านกระบวนการดังนี้ 

   4.1 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวางแผน
พัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การกำหนดและพัฒนามาตรฐานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
สิ้นสุดที่การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

     4.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย การบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย การบริหาร
จัดการการเชื่อมโยงเครือข่าย และสิ้นสุดที่การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษา
ความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

 4.3 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ และออกแบบ
ระบบ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การนำเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล การนำ เสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และสิ้นสุดที่การดูแลระบบ 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานคร ได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็นเครื่องมือสำคัญใน
การทำงาน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตาม
และประเมินผลการทำงาน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจว่าควรลำดับการทำงานอย่างไร ทำให้การปฏิบัติงานมี
มาตรฐานเดียวกัน แต่ด้วยสภาพการณ์ในปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
มีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนหน่วยงานได้รับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐเพิ่มมากข้ึน จึงต้องมีการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน มีความทันสมัย มีขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้กรุงเทพมหานครได้
กำหนดให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 พ.ศ. 2561 และ พ.ศ. 2564 
ตามลำดับ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

 

วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถนำ
คู่มือปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาสังคม ไปใช้อ้างอิงในการทำงานส่งผลให้การทำงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ลดปัญหาความซ้ำซ้อนในการทำงาน 

  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสำนักพัฒนาสังคม เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกนั ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ อีกท้ังยังเป็นการลดปัญหาความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการทำงาน 

  3. เพ่ือเป็นเครื่องมือให้บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคมสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว เมื่อมีการเข้ารับตำแหน่งของข้าราชการบรรจุใหม่ โยกย้ายตำแหน่งงาน หรือมีการปฏิบัติงานแทนกัน 

  4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 

  5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนก็สามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกันได้ 
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ตารางที่ 1 
  



2 

 

หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป  
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานสารบรรณและงานธุรการทั่วไป งานงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารบุคคล 
งานควบคุมอาคารและสถานที่ งานด้านยานพาหนะ 
และงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัด
กองนโยบายและแผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
โดยผ่านกระบวนงานดังนี้  
 
 
 

 
1.1 กระบวนงานด้าน   
สารบรรณและธุรการทั่วไป   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โดยดำเนินการครอบคลุมเนื้อหากระบวนงาน
รับ - ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและ
ภายนอก การวิเคราะห์กลั่นกรอง และเสนอ
หนังสือ การประสานติดตามเรื่อง การจัดเก็บ
เพ่ือสืบค้น รวมถึงการดำเนินการสนับสนุน
การจัดประชุมของส่วนราชการในสังกัด 
กองนโยบายและแผนงาน 
 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.2 กระบวนงาน
งบประมาณ   

ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
การบริหารการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
การรายงานและการติดตามผลการใช้จ่าย 
งบประมาณประจำปี 
 
 
 
 
  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป  
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 
 

 
1.3 กระบวนงานการเงินและบัญชี  
 
 
 
 
 
 

 
ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านกระบวนงาน 
การเบิก – จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ 
ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทนต่าง ๆ 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร  
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสาธารณูปโภค 
เงินรางวัลประจำปี การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
1.4 กระบวนงานการพัสดุ   
 
 

 
ครอบคลุมกระบวนงานการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปี การจำหน่ายพัสดุประจำปี  
การโอน หรือการรับโอนพัสดุ การเก็บและ 
บำรุงรักษาพัสดุ และดำเนินการเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกประเภท  

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป  
พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 

 
 

1.5 กระบวนงานการ
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครอบคลุมข้ันตอนการบริหารงานบุคคล  
โดยการดำเนินการเกี่ยวกับแต่งตั้ง โอน ย้าย 
ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน  
เลื่อนขั้นค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ และลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร ควบคุมสมุดลงเวลาทำการ 
ตรวจสอบ รับรองวันลาประเภทต่าง ๆ  
รายงานวันลาประจำปี การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตรวจสอบการ 
เกษียณอายุราชการ และการขอรับบำเหน็จ 
บำนาญ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 1.6 กระบวนงานด้าน
การควบคุมอาคาร
และสถานที่ 

ครอบคลุมข้ันตอนการดูแลความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อยภายในอาคารและสถานที่ของ   
กองนโยบายและแผนงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 1.7 กระบวนงาน 
ด้านยานพาหนะ 

ครอบคลุมข้ันตอนดำเนินการเกี่ยวกับการ 
ใช้รถราชการของกรุงเทพมหานครให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบที่ 
ทางราชการกำหนด 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล . 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผน      

ที่เก่ียวข้องกับในการจัดทำวิสัยทัศน์
หน่วยงาน  

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

 

2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนัก
พัฒนาสังคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี นโยบาย
กรุงเทพมหานครและการจัดทำ 
คำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
 

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายงาน
และวัตถุประสงค์ของแผนที่กำหนด 
 

2.2 การปรับแผนและดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้
สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำปี  

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
 

- จัดเตรียมข้อมูลผลการดำเนินงาน  
- เร่งรัดการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแผน 
- สรุปผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ

สำนักพัฒนาสังคม 
 

2.3 การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี  

ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานงานผล
การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
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หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานส่งเสรมิวิชาการและฝกึอบรม 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและ

พัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม 
ของสำนักและสำนักงานเขต 

- สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้าน
การพัฒนาสังคม 

3.1 กระบวนงานการจัดโครงการ
ฝึกอบรมข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

เริ่มจากแนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้
ข้ าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคมจากสำนัก
พัฒ นาสั งคมและสำนั กงาน เขตทั้ ง 
 50 เขต ได้เพ่ิมพูนความรู้และทักษะ        
ที่จำเป็น อีกทั้งสร้างเสริมประสบการณ์
ให้กับผู้ เข้าร่วมโครงการในด้านการ
ทำงานพัฒนาสังคม สร้ างเครือข่าย 
สายวิชาชีพบุคลากรด้านพัฒนาสังคม
และความร่วมมือในการพัฒนางานให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนและ
องค์กร 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม 

- ศึกษา วิเคราะห ์พัฒนา การประเมิน
ความต้องการและความจำเป็นในการ 
ฝึกอบรม 

- ศึกษา วิเคราะห ์วางแผน กำกับ ดูแล 
การออกแบบและพัฒนารายละเอียด 
โครงการ และหลักสูตรการฝึกอบรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป ี

3.2 กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

จุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ที่ต้องการพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
สังกัดสำนักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ 
ทักษะ ทัศนคติ และวิสัยทัศน์  
มีความสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่าง 
มีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนา
สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำ 
กลุ่มงานตามเส้นทางการฝึกอบรม 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม 

 

ตารางท่ี 1 
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หน่วยงาน   กองนโยบายและแผนงาน ศูนย์ขอ้มูลและสารสนเทศ 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานรับผิดชอบ 
ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 
กำหนดรูปแบบ ขั้นตอนวิธีการจัดเก็บ
ข้อมูล พร้อมทั้งออกแบบและพัฒนา
ฐานข้อมูล โดยนำข้อมูลทั้งหมดมาใช้
ประมวลผลและวิเคราะห์  
เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการ
พัฒนาสังคมของกรุงเทพมหานคร และ
พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
จดัการ (MIS) และระบบสารสนเทศ
สำหรับประชาชน (PIS) ให้คำปรึกษา
และข้อเสนอแนะในการนำเทคโนโลยี 
มาใช้ในการพัฒนางานด้านการพัฒนา
สังคมแก่ส่วนราชการต่างๆ ประสาน
ความร่วมมือและเชื่อมโยงเครือข่าย
ข้อมูลเพ่ือให้ปฏิบัติงานรวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ ให้บริการด้านการติดตั้ง 
บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์สารสนเทศ
แก่ส่วนราชการต่างๆ ในสำนักพัฒนา-
สังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย  โดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้  
 

4.1 กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวางแผนพัฒนา
และบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร การกำหนดและพัฒนา
มาตรฐานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร การออกแบบและ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร และสิ้นสุดที่การส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
. 

4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ 
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบระบบเครือข่าย การบริหาร
จัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
และลูกข่าย การบริหารจัดการการ
เชื่อมโยงเครือข่าย และสิ้นสุดที่
การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา
และบริหารจัดการระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

4.3 กระบวนการพัฒนาระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศ  

 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ 
และออกแบบระบบ การพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล การนำเข้า
ข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล 
การนำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และ
สิ้นสุดที่การดูแลระบบ 

ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

ตารางท่ี 1 
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กระบวนการ 1.1 กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและ
บุคลากรทั้งภายในและภายนอก    
 - หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐ
และเอกชน 
 - ประชาชนทั่วไป 

- ความรวดเร็วถูกต้องและการรับบริการด้านการบริหารเอกสาร
ราชการที่มีประสิทธิภาพ 
- ความรวดเร็วและความปลอดภัยในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

  ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ 
 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีการจัดการบริหารเอกสารราชการ การรับ -ส่ง
เอกสาร วิเคราะห์กลั่นกรอง การประสานติดตาม 
สรุปเสนอเรื่อง การให้การสนับสนุนการ        
จัดประชุมของส่วนราชการในสังกัด 
กองนโยบายและแผนงาน  

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

ร้อยละ 100 ของ    
การดำเนินการด้าน   
สารบรรณและธุรการ
ทั่วไป มีความครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 

 

ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของ    
การดำเนินการด้าน   
สารบรรณและธุรการ
ทั่วไป มีความครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 
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กระบวนการ 1.1 กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป (ต่อ) 
 

 

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.2525 
 

- บุคลากรของหน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติราชการได้อย่างคล่องตัว 
สะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 
 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยหลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไข
แ ล ะ อั ต ร า ก า ร ข อ รั บ เ งิ น
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นราย
เดือนแทนการใช้รถประจำ 
ตำแหน่ง พ.ศ.2549 
 

- ระเบียบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ 1.2 การงบประมาณ    
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับจัดสรรงบประมาณเพยีงพอต่อการปฎิบตัิงานตามภารกิจหลักของ    
ส่วนราชการ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
กำหนดประเภทรายรับ – รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ 
ตามภารกิจของส่วนราชการที่มีความ 
โปร่งใส ประหยด ความคุ้มค่าต่อภารกิจ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้เป็นไปตาม
แนวทางที่ทางสำนักงบประมาณเวยีนแจ้งให้ถือปฏิบัติ 
โดยให้ยดึหลักการดำเนินการให้เปน็ไปตามแผนงาน             
ข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตร ี

 

 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

ระดับความสำเร็จของ  
การจัดทำงบประมาณ
เป็นไปตามความจำเป็น
และดำเนินการเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาตาม
เป้าหมายกำหนด 

ผลกระบวนการ 

ระดับความสำเร็จของ
การจัดทำงบประมาณ
เป็นไปตามระดับ
ความสำเร็จของการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามที่กำหนด 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ 1.3 งานการเงินและบัญช ี   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

ได้รับจัดสรรงบประมาณเพยีงพอต่อการปฎิบตัิงานตามภารกิจหลักของ         
ส่วนราชการ 

  

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ -รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                                            

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน
มีความโปร่งใส ประหยัด ความ
คุ้มค่าต่อภารกิจและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไข 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๐ 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
การบริหารและการใช้จ่ายงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ 
คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และดำเนินการตามแผนงาน/
งาน/โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
ระดับความสำเร็จของการบริหาร
และการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไป
ตามความจำเป็น โดยระดับ
ความสำเร็จของการเบิกจ่าย
งบประมาณในภาพรวม เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ กทม.กำหนด 
 

ผลกระบวนการ 
ระดับความสำเร็จของการจัดคำ
ของบประมาณ เป็นไปตามความ
จำเป็นและแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่าย
งบประมาณในภาพรวม เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ กทม.กำหนด 
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กระบวนการ 1.4 งานการพัสดุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรหน่วยงาน 
 - ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

ตรวจสอบพัสดุ จำหน่ายพัสดุ โอน รับโอน และ 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการในการใช้งาน 
และมีพัสดุเพียงพอต่อการปฏิบัติราชการ 
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ  

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐         การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ 
กระบวนการจัดหามีความ
โปร่งใส รวดเรว็ คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากร และบรรลภุารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ี
จำกัด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กฎกระทรวงกฎ  กระทรวงต่างๆ ที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

หนังสือสั่งการ และหนังสือมอบอำนาจ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- ถือปฏิบัติตาม พรบ. ระเบียบ กฎกระทรวง 
 หนังสือสั่งการต่างๆ 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
องค์กร ได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการ
และทันเวลา โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

ผลกระบวนการ 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของ
การเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวมเป็นไปตาเป้าหมาย 
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

ตารางท่ี 2 
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มีการตรวจสอบคณุสมบัติและดำเนินการแต่งตั้ง โอน ย้าย 
ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล จัดทำบตัรประจำตวั ควบคุมสมดุลงเวลาทำ
การ รับรองวันลา การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ การเกษียณอายุราชการ การขอรับ
บำเหน็จบำนาญ    มีความถูกต้องตามข้อกฎหมาย 

 

กระบวนการ  1.5 การบริหารงานบุคคล  

 
 

 
 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง 
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดทำบัตรประจำตัว ควบคุมสมุดลงเวลา
ทำการ รับรองวันลา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
การเกษียณอายุราชการ การขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

พ.ร.บ. ระเบียบ-ข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 และข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 
2553 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2553 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2540 และ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2554  
  

บุคลากรได้รบการแต่งตั้ง โอน 
ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อน 
เงินเดือน ค่าจ้าง การ
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การ
ทำบัตรประจำตวัขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การ
เกษียณอายุราชการ และการรับ
บำเหน็จบำนาญที่ถูกต้องตาม
สิทธิอย่างรวดเร็ว 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
ร้อยละ 100 ของการดำเนิน 
การด้านการบริหารงานบุคคล 
มีความถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด  

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ด้านการบริหารงานบุคคล มี
ความถูกต้องตามที่กฎหมาย
กำหนด 
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กระบวนการ 1.6 ด้านการดูแลอาคารและสถานที่ 
 
 

 
 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

การดูแลอาคารและสถานที่ในความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผนงาน
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

  อาคารและสถานท่ีทำงานท่ีอยู่ใน 
ความรับผิดชอบของกองนโยบาย
และแผนงานมีความสะอาดและเป็น
ระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

มีการตรวจสอบภายในอาคารท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ

ของกองนโยบายและแผนงานใหเ้ป็นระเบียบเรยีบรอ้ย

อย่างสม ่าเสมอ 

ภายใน 
- มีการตรวจสอบภายใน
อาคารที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกอง
นโยบายและแผนงาน 
ให้เป็นระเบยีบเรียบร้อย
อย่างสม่ำเสมอ 

 

 

ผลกระบวนการ 

อาคารและสถานที่ทำงาน
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกองนโยบายและ
แผนงานมีความสะอาด
และเป็นระเบียบ
เรียบร้อยอยู่เสมอ 

ตัวชี้วัด 
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กระบวนการ  1.7 ด้านยานพาหนะ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

บุคลากรของส่วนราชการสามารถปฏิบัติราชการได้อย่างคล่องตัว 
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ. 2525 
และ พ.ศ. 2526 

บุคลากรของส่วนราชการสามารถ
ปฏิบัติราชการได้อย่างคล่องตัว 
สะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
มีการตรวจสอบการใชร้ถราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมาย ค าสั่ง มตคิณะรฐัมนตรี และระเบียบของ

กรุงเทพมหานครอยา่งเครง่ครดั 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

ร้อยละ 100 ของการ
ดำเนิน การด้านการ
บริหารงานบุคคล 
มีความถูกต้องตามที่
กฎหมายกำหนด  
 

ผลกระบวนการ 

ร้อยละ 100 ของ
การดำเนินการด้าน
การบริหารงานบุคคล 
มีความถูกต้องตามที่
กฎหมายกำหนด  
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กระบวนการ 2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคม จัดทำแผน ตัวชีว้ัดโครงการ/กิจกรรม สอดคล้องกับแผนปฏิบัตริาชการ

กรุงเทพมหานคร นโยบายของผูบ้ริหารและภารกิจของหน่วยงาน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ปัญหาหรือความต้องการของประชาชนในปีที่ผ่านมาได้ถูกนำมา

ประมวล วิเคราะห์และวางแผนดำเนินการ 
 

 

 

 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนพัฒนา

กรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (2556-2575) 

- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี 

- นโยบายกรุงเทพมหานคร 

มีความเชื่อมโยงและสอดคล้องใน
ทิศทางเดียวกันและถ่ายทอดลงสู่
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงาน 

การวางแผนให้บริการของ            
สำนักพัฒนาสังคมมีความ
สอดคล้องตรงตามความต้องการ
ของประชาชนและแผนต่าง ๆ       
ในทุกระดับ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กำหนดเป้าหมายการพัฒนาและการจัดทำโครงการ/
กิจกรรมเพื่อผลักดันยุทธศาสตรต์ามแผนปฏิบัติ-
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปีและยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละ 100 ของแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีมีความ
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหารและภารกิจ
ของหน่วยงาน 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ  2.2 การปรับแผนและดำเนนิการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคม สามารถปฏิบัติงานบรรลุตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่กำหนด 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร ได้รับบริการตรงตามความต้องการจากสำนักพัฒนาสังคม 
 

 ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนพัฒนา

กรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (2556-2575) 

- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี 

- นโยบายกรุงเทพมหานคร 

รายงานข้อมูลผลการดำเนินงาน
ผ่านระบบ BMA Digital Plans 
ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 
อย่างสม่ำเสมอ ตามรอบ
ระยะเวลาที่สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผลกำหนด 

การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีสามารถแก้ไขหรือ
ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผลการดำเนินงานสนับสนุนขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
การพัฒนากรุงเทพมหานครไปสู่ทิศทางที่กำหนด
และสามารถบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
 

ผลกระบวนการ 

- ร้อยละความสำเร็จ
ของการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 
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กระบวนการ 2.3 การติดตามประเมินผลแผน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของสำนักพัฒนาสังคม กำกับ ควบคุม และเร่งรัดการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ

ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ของ 
งาน/โครงการ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
ประชาชนชาวกรุงเทพมหานคร  
 

 

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ระยะ 20 ปี (2556-
2575) 

- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี 

- นโยบายกรุงเทพมหานคร 

โครงการ/กิจกรรมที่
ดำเนินการบรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายที่กำหนด 

มีข้อมูลประกอบการปรับปรุง
แผนปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 
ที่เหมาะสมและการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการในปีต่อไป 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ติดตามความคบืหน้า/ผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบิัติราชการประจำปี 
รายงานให้ผู้บริหารทราบ 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- 

ผลกระบวนการ 

ติดตามความคืบหน้า/
ผลการดำเนินงาน 
โครงการ/ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีรายงาน
ผู้บริหารทราบอย่าง
น้อย 1 ครั้ง/เดือนและ
ตัวชี้วัดทุกรายไตรมาส 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ  3.1 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรของหน่วยงาน 
 - นักพัฒนาสังคม 50 เขต 

- เสริมสร้างให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้ปฏิบัติงานด้าน
พัฒนาสังคมจากสำนักพัฒนาสังคมและสำนักงานเขตท้ัง 50 เขต  
มีความพร้อมด้านศักยภาพในการทำงาน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ
ของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดู
งาน ลงวนัที่ 28 เมษายน 2552 
-คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3159/3577 
เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
 

ทิ ศท างการพั ฒ นา
ข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนา
สังคมจากสำนักพัฒนา
สังคมและสำนักงานเขต
ทั้ง 50 เขต 
 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคมจาก
สำนักพัฒนาสังคมและสำนักงาน
เขตท้ัง 50 เขต มีความพร้อมด้าน
ศักยภาพ และมีความมั่นใจในการ
ปฏิบัติงาน สามารถนำความรู้ 
ทักษะ และประสบการณ์ท่ีได้รับ 
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กร 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

มีโครงการพัฒนาข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ของสำนักพัฒนาสังคม และผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านพัฒนาสังคมจากสำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- ร้อยละ 100 ของ
ส่วนราชการสังกัด
สำนักพัฒนาสังคมมี
โครงการพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 

ผลกระบวนการ 

มีโครงการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 
ของสำนักพัฒนาสังคม และ
ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านพัฒนาสังคมจากสำนักงานเขต 
ทั้ง 50 เขตอย่างน้อย 1 โครงการ 

ตารางท่ี 2 
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ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 
2552 
- หนงัสือที่ กท 0461/311 ลงวันที่ 23 
มกราคม 2547 เรื่อง คู่มือการวิเคราะห์
โครงการฝึกอบรม สัมมนาและศึกษา 
ดูงาน 

-  หนังสือที่ กท 1304/2084 ลงวันที ่
11 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินใช้ในราชการ 
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กระบวนการ  3.2 การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ของสำนักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
-  นักพัฒนาสังคม 50 เขต 

- สรุปภาพรวมการพัฒนาบุคลากรในสังกัดสำนักพัฒนาสังคมให้มี
กรอบและทิศทางที่ชัดเจนสอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและยุทธศาสตร์การบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
  
 

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.
2561-2565) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2561 - 2565 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561-2565 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
 

- ทิศทางการพัฒนา
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำของสำนัก
พัฒนาสังคม และ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนา
สังคมของสำนักงานเขตทั้ง 
50 เขต 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำของ
สำนักพัฒนาสังคมและผู้ปฏิบัติงาน
ด้านพัฒนาสังคมของสำนักงานเขต
ทัง้ 50 เขต ได้รับการพัฒนา
ภายใต้กรอบและทิศทางที่ชัดเจน
สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและยุทธศาสตร์
การบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครที่กำหนดไว้ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักพัฒนาสังคม 

ตารางท่ี 2 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 

- มีแผนการพัฒนา
ตามสายงาน / กลุ่ม
สายงานครบทุกกลุ่ม 

 

ผลกระบวนการ 

- มีแผนพัฒนาบุคลากรของสำนัก
พัฒนาสังคม จำนวน 1 แผน 
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- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา
และศึกษาดูงาน ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3159/3577 เรื่อง แก้ไข
เพ่ิมเติมคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 
- หนังสือที่ กท 1305/376 ลง
วันที่ 28 เมษายน 2558 เรือ่ง 
การเบิกค่าใช้จ่ายตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 
2558 
- หนังสือที่ กท 1304/2084 
ลงวันที่ 11 เมษายน 2561 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ยืมเงินใช้ในราชการ 

- หนังสือที่ กท 0461/311 ลง
วันที่ 23 มกราคม 2547 เรื่อง 
คู่มือการวิเคราะห์โครงการ
ฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
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กระบวนการ 4.1 การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน  
- โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  
- สำนักงานเขต  

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ตอบสนองต่อการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับบริการจากสำนักพัฒนา
สังคมเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว และมีการบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- สำนักพัฒนาสังคม 
- สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
- สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก 

โครงการด้านการพัฒนาสังคมและด้านการสวัสดิการสังคม เป็นไป
ตามภารกิจสำนักพัฒนาสังคม สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการหรือ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- ผู้ใช้งานระบบสามารถใช้ระบบได้ถูกต้องตาม
วิธีการ และไม่ขัดต่อข้อกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- ร้อยละ 100 ของ
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารสอดคล้องกับแผน
แม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 

ผลกระบวนการ 
มีแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 
หรือแผนยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
เป็นแนวทางในการ
พัฒนาระบบ  
อย่างน้อย 1 ฉบับ 

 



25 

 

กระบวนการ 4.1 การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ต่อ) 
  ข้อกำหนด 

ด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบกิจการ
โทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการควบคุมดูแลธุรกิจ
บริการการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดประเภทธุรกรรม
ในทางแพ่งและพาณิชย์ที่ยกเว้นมิให้นำกฎหมาย
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้บังคับ 
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี พ.ศ. 
2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารกรุงเทพมหานคร 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ของสำนักพัฒนาสังคมมี
ความสอดคล้องกับแผน
แม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. ระเบียบ
ข้อกฎหมาย 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่เก่ียวข้องและสามารถใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เป็นไปอย่างสะดวกและ
รวดเร็ว ประชาชนเข้าถึง
การรับบริการได้ดียิ่งขึ้น 
สามารถดำเนินการ
พัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศของสำนัก
พัฒนาสังคมอย่างมีแบบ
แผนและเป็นระบบ 
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กระบวนการ 4.2 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ    
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน  
- โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  
- สำนักงานเขต 

ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้ใช้งาน และมีความปลอดภัย 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- สำนักพัฒนาสังคม 
- สำนักงานเขต  
- สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
- สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีการบูรณาการเข้าด้วยกัน
อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานและความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเชื่อมต่อ
กับเครือข่ายของกทม.อย่างเป็นระบบ 
- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 

 

 

 

ตัวชี้วัด 
ภายใน 

- ร้อยละ 100 ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
สำนักพัฒนาสังคมที่
เชื่อมต่อกับระบบ
เครือข่ายของกทม. 
สามารถใช้งานระบบ
ต่างๆ ได้ตามความ
ต้องการ 

ผลกระบวนการ 

มีแผนผังแสดงระบบ
เครือข่ายของ 
สำนักพัฒนาสังคม 
อย่างน้อย 1 ระบบ 

ตารางท่ี 2 
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กระบวนการ 4.2 การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบกิจการ
โทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการควบคุมดูแลธุรกิจ
บริการการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดประเภทธุรกรรม
ในทางแพ่งและพาณิชย์ที่ยกเว้นมิให้นำกฎหมาย
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้บังคับ 
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี พ.ศ. 
2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารกรุงเทพมหานคร 

ระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศที่มีความ
รวดเร็ว สามารถรองรับ
ปริมาณผู้ใช้งานได้และมี
ความปลอดภัย 

ระบบเครือข่ายภายใน
สำนักพัฒนาสังคม
เชื่อมต่อกับเครือข่าย
ของกรุงเทพมหานคร 
ทำให้สามารถ
ควบคุมดูแลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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กระบวนการ 4.3 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- บุคลากรสำนักพัฒนา
สังคม  
- โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  
- หน่วยงานภายนอก 
- สำนักงานเขต 

ระบบข้อมูลสารสนเทศที่ตอบสนองต่อการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง การรับบริการจากสำนักพัฒนาสังคมเป็นไปอย่างสะดวก 
และรวดเร็ว และมีการบริหารจัดการระบบข้อมูลสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

- สำนักพัฒนาสังคม 
- สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล  
- สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก 

ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคมและด้านการสวัสดิการ
สังคม เป็นไปตามภารกิจสำนักพัฒนาสังคม สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการหรือแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

ตารางท่ี 2 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.เป็น
แนวทางในการพัฒนาระบบ 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศสนับสนุนการดำเนินงานตาม
ภารกิจหลักของหน่วยงานในสำนักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานในกทม.และหน่วยงานภายนอก 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศช่วยสนับสนุนด้านการบริการ
ประชาชนให้มีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 
 
 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
ร้อยละ 100 ของระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ
สอดคล้องกับแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. 

ผลกระบวนการ 
มีแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 
หรือแผนยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
เป็นแนวทางในการ
พัฒนาระบบ  
อย่างน้อย 1 ฉบับ 
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กระบวนการ 4.3 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ (ต่อ) 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  

ข้อกำหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบกิจการ
โทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจร
ทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการควบคุมดูแล
ธุรกิจบริการการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดประเภทธุรกรรม
ในทางแพ่งและพาณิชย์ที่ยกเว้นมิให้นำ
กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มา
ใช้บังคับ 
- พระราชกฤษฎีกา กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. 2549 

ระบบข้อมูลสารสนเทศมี
ความสอดคล้องกับแผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. ระบบสามารถใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองกับความต้องการ
ของบุคลากรในสำนักพัฒนา
สังคมและประชาชน 

ระบบข้อมูลสารสนเทศ
ช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของสำนักและประชาชน
รับบริการจากหน่วยงาน
ในสำนักพัฒนาสังคม
และสำนักงานเขตได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 3  
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กระบวนการ  1.1 กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป   

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เจ้าหน้าที่รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน หรือ
หน่วยงานภายนอก 

- จพง.ธุรการ ทันที     

 - แยกประเภทหนังสือ ชั้น
ความเร็ว ชั้นความลับ 
หนังสือสั่งการ/
หนังสือเวียนทั่วไป 

5 นาท ี     

 - ระบุหน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ เลขหนังสือ วันที่ 
เรื่อง โดยเจ้าหน้าที่จัดลำดับ 
ความสำคัญของหนับสือที่
รับเข้า 
- ส่งคืนกรณีส่งผิดหน่วยงาน 

3 นาที / 
ฉบับ 

 
 
 

ทันที 

    

 

- ใส่แฟ้มเสนองานแยก
ประเภทตามชั้นความเร็วของ
หนังสือ 

5 
นาที /แฟ้ม 

    

ตารางท่ี 3 

 เสนอหัวหน้าฝา่ย 
พิจารณาเสนอ 

ตรวจสอบแยกประเภท 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ภายนอกและภายใน 

 

ต่อ
อ 
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กระบวนการ  1.1 กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป (ต่อ)  

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

- ใส่แฟ้มเสนองาน 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 
ผู้อำนวยการกองเพ่ือสั่งการ  
ส่วนราชการในสังกัด         
และลงนามหนังสือ 
 
 
 
 

จพง. ธุรการ/
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป/
ผู้อำนวยการกอง 
 

10 นาที/ 
แฟ้ม 

    

 
 
 

 10 นาที/
แฟ้ม 

    

 

  

ตารางท่ี 3 

ต่อ 

ตัดเรื่องตามสั่งการ / ส่ง
เอกสาร/ ออกเลขหนังสือส่ง
กรณสี่งต่อส่วนราชการอื่นใน

สำนัก  

หัวหน้าฝ่ายเสนอผู้อำนวยการ
กองเพื่อพิจารณาตามสั่งการ 

จบ 
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 กระบวนการ  1.2 กระบวนงานการงบประมาณ     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ได้รับแจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
และแจ้งส่วนราชการในสังกัด 
 
 
 

 - จพง. ธุรการ 1 วัน     

 บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 

1-2 วัน     

 จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี  
และแผนการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 

 

7-15 วัน     

 
ตารางท่ี 3 ตารางท่ี 3 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

จัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 

เริ่ม 

ทำแผนการปฏิบัติงาน   
และแผนการใช้จ่ายเงิน 

ต่อ
อ 
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กระบวนการ  1.2 กระบวนงานการงบประมาณ (ต่อ)     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. จัดทำและรวบรวม 
 เอกสารจากส่วนราชการ  
ในสังกัด  
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
เงินประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
พร้อมแนบเอกสารที่  
 เกี่ยวข้อง 
 

จพง. การเงินและ
บัญชี 
 

2 วัน     

 

 

1. รับแจ้งการอนุมัติเงิน 
ประจำงวด/ โอน/เปลี่ยน 
แปลงงบประมาณจาก 
สก.สพส.   
2. แจ้งส่วนราชการ         
ในสังกัดทราบ    

จพง. ธุรการ/   
จพง.การเงินและ 

 

30 นาที     

 

 

 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 

ตามแผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

    

ตารางท่ี 3 

ต่อ 

- เสนอขออนุมัติเงินประจำ
งวด/ โอน/เปลี่ยนแปลง 

- รับแจ้งการออนุมัติเงิน
ประจำงวด/ โอน/
เปลี่ยนแปลง 

ใช้จ่ายงบประมาณ 

 

ต่อ 
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กระบวนการ  1.2 กระบวนงานการงบประมาณ (ต่อ)      

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน  
ไว้เบิกเหลื่อมปีจาก สก.สพส. 
2. แจ้งทุกกส่วนการในสังกัด
ตรวจสอบงบประมาณ
รายการที่ไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้ทันภายในปีงบประมาณ 
(ตามระเบียบ)  
3. รวบรวมและตรวจสอบ
รายการขอกันเงินและ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ส่ง สก.สพส. 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 

    

 

 

เมื่อได้รับอนุมัติกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้แจ้งส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 3 

ต่อ 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

รับแจ้งการอนุมัติให้ขยาย
เวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 
 

ต่อ 
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กระบวนการ  1.2 กระบวนงานการงบประมาณ (ต่อ)      

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิก 
ตามระบบ mis  .ตรวจสอบ
งบประมาณจากระบบ mis 
ให้เป็นปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
2. ควบคุมการใช้จ่าย 
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องและ
ให้เป็นไปตาม เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
 
 
 
 
 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 

ทุกวันท่ีมีการ
เบิกจ่าย / 
รายเดือน / 
รายไตรมาส 

 
 
 

ทุกเดือน 

(ตาม
กำหนดการ

ประชุม
ผู้บริหารสำนัก
พัฒนาสังคม) 

 

    

ตารางท่ี 3 

ติดตาม /ควบคุมรายงาน
ผลการใช้จ่าย 

 

จบ 

ต่อ 
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กระบวนการ  1.3 กระบวนงานการเงินและบัญชี     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รบั
จัดสรรให้เบิกจ่ายเงินในแต่ละ
ประเภทในทุกหมวดรายจ่าย  
 
 
 
 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

    

- ฎีกาเงินเดือนและค่าจา้ง   
- ฎีกาเงินค่าตอบแทน      
- ฎีกาค่ารักษาพยาบาล      
- ฎีกาค่าเล่าเรียนบตุร      
- ฎีกาค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม      
- ฎีกาเงินรางวัลประจำปี  
- ค่าสาธารณูปโภค     
- ฎีกายืมเงินใช้ในราชการ  
- ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ใน
ราชการ  
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบรวบรวม
เอกสารที่เก่ียวข้องเพื่อ
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ 

จพง. พัสดุ/      
จพง. การเงินและ
บัญชี/จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง  
ต่อ 1 ฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ    
ที่ได้รับจดัสรรในแตล่ะ
หมวดรายจ่าย  
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กระบวนการ  1.4 กระบวนงานการพัสดุ   

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
- เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ เพื่อดำเนินการ
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
และดำเนนิการตรวจสอบพัสดปุระจำปี รวมทัง้
รายงานผลให้ผู้มีอำนาจแตง่ตั้งรบัทราบ 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมทรัพย์สินของ  
ส่วนราชการ และดำเนนิการตรวจสอบพัสดุ      
รวมทั้งรายงานผลให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งรับทราบ 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุ
ชำรุด หรือเสื่อมสภาพ และดำเนินการตรวจสอบ
รวมทั้งรายงานผลให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งรับทราบ 
 
 
 

 
จพง. พัสดุ/      
จพง.ธุรการ และ 
จพง.การเงินและ
บัญชี 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

15-30 วัน 
 
 
 

15-30 วัน 
 
 
 

15-30 วัน 
 

    

ตารางท่ี 3 

ต่อ
อ 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 

 
 



39 

 

กระบวนการ  1.4 กระบวนการงานพัสดุ (ต่อ) 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สนิ 
และดำเนนิการประเมนิราคาทรพัย์สิน รวมทั้ง
รายงานผลให้ผู้มีอำนาจแตง่ตั้งรบัทราบ 
 
  
- ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
ประจำป ี
 
- การจำหน่ายทรัพย์สินโดยวิธีขายทอดตลาด 
  หรือขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
- นำเงินที่ได้จากการจำหนา่ยทรัพย์สินประจำปี 
ส่งให้ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักพฒันาสังคม 
 
 
 
 
 

 
จพง. พัสดุ/      
จพง.ธุรการ และ 
จพง.การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
 

 
15-30 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

เป็นไปตาม  
ที่ระเบียบของ
ทางราชการ

กำหนด 
 

1 วัน 

    

ตารางท่ี 3 

ต่อ
อ 

 

ต่อ 

จำหน่ายพัสดุ
ประจำป ี
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กระบวนการ  1.4 กระบวนการงานพัสดุ (ต่อ) 

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
- เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่จะ
ดำเนินการจัดซื้อ หรือจัดจ้าง โดยดำเนินการให้
เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
- เจ้าหน้าที่สำรวจพัสดุที่มีความจำเป็นต้องจัดซื้อ 
หรือจัดจ้าง และดำเนนิการให้เป็นไปตามขั้นตอน  
ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
 
- จัดทำใบขอเบิกการจ่ายเงนิจัดซื้อ หรือจัดจ้าง 
 
 
 
 

 
จพง. พัสดุ/      
จพง.ธุรการ และ 
จพง.การเงินและ
บัญชี 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

เป็นไปตาม  
ที่ระเบียบของ
ทางราชการ

กำหนด 
 
 

1 ชั่วโมง 
ต่อ 1 ฎีกา 

 
 

1 ชั่วโมง 
ต่อ 1 ฎีกา 

    

ตารางท่ี 3 

จบ 

อ 

 

ต่อ 

ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดร้ับ

จัดสรรให้จัดซื้อ   
หรือจัดจ้าง 
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กระบวนการ  1.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1. รับเรื่องแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  
ลาออก  การเลื่อนระดับ     
การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
การเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
การทำบัตรประจำตวั       
การขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ การเกษียณอายุ
ราชการ การขอรับบำเหน็จ
บำนาญ 

จพง.ธุรการ/ 
หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไป 

5 นาที     

 
 
 
 

2.ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคลากร ได้แก่ ระดับ อายุ
ราชการ ประวัติการดำเนิน 
การทางวินัย  ผู้มีผลงาน
สมควรได้รับการเลื่อนระดับ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ประวัติการอบรม ลำดับชั้น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 

1 วัน     
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เจ้าหน้าท่ี 
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการ  1.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล (ต่อ)     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

 3. รวบรวมข้อมูลแจ้งฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สก.สพส.  เพื่อจัดทำ
คำสั่ง หนังสือ บัญชีรายชื่อ 
การสรรหา บรรจุ/จ้างและ
แต่งตั้ง โอน ยา้ย ลาออก  
เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงนิเดือน/
ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติ
บุคคล ทำบัตรประจำตัว     
ขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ การเกษียณอายุ
ราชการ  การขอรับบำเหน็จ
บำนาญ  พร้อมทั้งแนบเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวข้องเสนอ
ผู้อำนวยการกองลงนาม 

 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไป 

5 วัน     
 

ตารางท่ี 3 

รวบรวมข้อมลู จัดทำหนังสือ
แจ้งฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

ต่อ
อ 

ต่อ 
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Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 

    

  

การดำเนินการเกี่ยวกับการ
ควบคุมสมดุลงเวลาทำการ 

ต่อ
อ 

การดำเนินการเกี่ยวกับ 
การลาและการรับรองวันลา
ประเภทต่าง ๆ  

  จบ
 
จบ 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการ  1.6 กระบวนงานควบคุมอาคารและสถานที่     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการสำรวจความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยภายในอาคาร
สำนักงานเป็นประจำทุกวันและ
อย่างสม่ำเสมอ 

- กรณีตรวจพบสิ่งสกปรก หรือ 
สิ่งผิดปกติ ซึ่งนำมาถึงความ    
ไม่เป็นระเบยีบเรยีบร้อยให้     
เร่งดำเนินการแก้ไข หรือทำความ
สะอาดโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 
 

พนักงานทั่วไป 
(ลูกจ้างประจำ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตลอดเวลา 
 
 
 

ทันที 

    

สำรวจความเป็นระเบยีบ 
เรียบร้อยภายในอาคาร
สำนักงาน 

เริ่ม 

 

  จบ
 
จบ 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการ  1.7 กระบวนงานด้านยานพาหนะ     

Flow รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช ้

เอกสาร 
อ้างอิง 

  

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการสำรวจความเป็นการ
ใช้รถยนต์ส่วนกลางของทาง
ราชการประจำวัน 

- เจ้าหน้าท่ีนำใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอ 
ผอ.กอง ลงนาม 

- เจ้าหน้าจัดทำรายงานการ     
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 4) 
เสนอผู้ควบคุมรถเป็นประจำ   
ทุกเดือน 

 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือรายงาน
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงส่งให้ 
สก.สพส. เป็นประจำทุกเดือน 

 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

พนักงานขับรถยนต ์
(ลูกจ้างประจำ) 

 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 

    
 

ตรวจสอบการใช้รถยนต์
ส่วนกลางของทางราชการ 
 

เริ่ม 

 

  จบ
 
จบ 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการ 2.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

Flow รายละเอียด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 รับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน  

ส.ค. 
ของปีปฏิทิน

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

   - แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน 

 
 
 

1. ศึกษา ทบทวน และวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม นโยบายในภาพรวมของ
กรุงเทพมหานครและของหน่วยงาน 
โดยใช้ข้อมูล/ฐานข้อมูลสถิติที่มีการ
จัดเก็บประกอบการวิเคราะห์ 

2. ศึกษาแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

3. ศึกษาสาระสำคัญเพ่ือพิจารณาความ
สอดคล้องและสนับสนุนตาม
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

4. ตรวจสอบข้อมูล ฐานข้อมูลและสถิติที่
เกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมปัญหา/ความต้องการของทุก
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 
 

- นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน  
 

ส.ค. 
ของปีปฏิทิน

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

   - แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 
- แนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 
- เป้าหมายการพัฒนา
ที่ยั่งยืน (SDGs) 
- แผนระดับต่าง ๆ  
- นโยบายรฐับาล 
และผู้บริหาร กทม. 
- แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานปีที่
ผ่านมา 
- สถิติ/ฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

ตารางท่ี 3 

  เริ่ม 

ศึกษา ทบทวน
สถานการณ์ของแผน/

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
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Flow รายละเอียด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนัก
พัฒนาสังคมทราบ 

3. ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีและกรอบ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน เพ่ือกำหนด
ทิศทางการพัฒนาของสำนักพัฒนา-
สังคม ประกอบด้วย วิสัยทัศน์     
พันธกิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลง ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์และ
โครงการ/กิจกรรม  

4. จัดทำรายละเอียดโครงการที่จะ
ดำเนินการ โดยให้นำโครงการที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจหรืออำนาจหน้าที่
ตามที่บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป ี

 
 
 
 
 

- นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน 
 
 
- คณะ 

ทำงาน
จัดทำ
แผนฯ 
ของ
หน่วย
งาน 

 
 
- เจ้า 

หน้าที่ 
ที่เก่ียว 
ข้อง 

ส.ค. - ก.ย. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อน
ดำเนินการ  

2 ปี 

  - แบบการ
เขียน
โครงการ 

- แบบฟอร์ม
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะทำงานฯ 

- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

- แบบการเขียน
โครงการ 

- แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน  

-  คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง  
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี
งบประมาณ   

 
 

จัดตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการและ

คณะทำงานเพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของหน่วยงาน 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1. จัดทำ รวบรวมโครงการและค่าใช้จ่าย 
งบประมาณ ที่มีข้อมูลความเชื่อมโยง
ตามยุทธศาสตร์กับแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปี         
พร้อมจัดลำดับความสำคัญของ
โครงการ  

2. บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัดในระบบ BMA Digital Plans 

คณะ 
ทำงาน
จัดทำ
แผนของ
หน่วยงาน 

ต.ค. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

        BMA Digital 
Plans 

- แบบฟอร์ม
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี
ของ
หน่วยงาน 

- แนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- เป้าหมายการ
พัฒนาของ
หน่วยงาน 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง  
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี
งบประมาณ   

 1. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานฯ เพ่ือพิจารณาร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำป ี

2. เผยแพร่ร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ให้ประชาชนได้รับ
ทราบ 

คณะ 
ทำงาน
จัดทำ  
แผนของ
หน่วยงาน 

ต.ค. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อน
ดำเนินการ  

2 ปี 

 - Website  
สำนักพัฒนาสังคม  
- BMA Digital 
Plans 

 ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน 

 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ กรณีหัวหน้าหน่วยงาน ไม่
เห็นชอบให้มีการนำกลับไปแก้ไขใหม่ 
 
 
 
 

นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน 

ต.ค. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

   แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน 

รับฟังความคิดเห็น
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของหน่วยงาน 

จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

หัวหน้า
หน่วยงานให้
ความเห็นชอบ
ความเห็นชอ 

ไม่

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด 
ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

ส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้ 
1. สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล

พิจารณาตรวจสอบ 
2. สำนักงบประมาณ กทม. พิจารณา

จัดทำคำของบประมาณ 
 
 

- นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน 
- นัก 
วิเคราะห์
งบประมา
ณ ของ 
สงม. 

พ.ย. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 

  - แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนแจ้งร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงานให้ทุกส่วนราชการทราบ 

2. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ให้ประชาชนได้
ทราบ 

- นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน 

พ.ย. 
ของปีปฏิทิน 

ก่อนดำเนินการ  
2 ปี 

 - Website  
สำนักพัฒนาสังคม  
- BMA Digital 
Plans 

 แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
หน่วยงาน 
 

 

  

เวียนแจ้ง 

ร่างแผนปฏิบตัิราชการ 

ประจำปีของหน่วยงาน 

เสนอแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 
เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 

ตารางท่ี 3 
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กระบวนการ 2.2 การปรับแผนและดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. รับเรื่องการจัดทำตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหน่วยงาน
จากสำนักงาน ก.ก.  

2. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- คณะทำงาน
จัดทำแผน
ของหน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่  
ที่เก่ียวข้อง 

เม.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ก่อน

ดำเนินการ 
1 ปี 

  แบบแสดง
รายละเอียด
ตัวชี้วัดฯ และ
บัญชีสรุป
ตัวชี้วัดเจรจาฯ 

แนวทางการเจรจา
ตกลงการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

 1. หน่วยงานปรับปรุงแผนปฏบิัติ
ราชการประจำปีให้สอดคล้องกับ 
- การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีงบประมาณ 
- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ 
2. ส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปี

ของหน่วยงาน (ฉบับสมบูรณ์) ให้
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
และสำนักงาน ก.ก. 

3. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ก่อน

ดำเนินการ 
1 ปี 

 - Bma 
digital Plans 
- ช่องทางรับ/
ส่งข้อมูล 
 

 - แนวทางการปรับ
แผนปฏบิัติ
ราชการประจำป ี

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 

- แบบประเมนิ
คุณภาพ
แผนปฏบิัติ
ราชการประจำป ี

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- บัญชีตัวชี้วัดเจรจา 

ตารางท่ี 3 

จัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงฯ 

ตรวจสอบข้อบัญญัติ 
และปรับปรุงแผนฯ 

ให้เป็นปัจจุบัน 

 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

1. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีผ่านช่องทางต่าง ๆ 
เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้
ประชาชนได้รับทราบ 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด
ทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงทำความเข้าใจกับ
เจ้าหน้าที่ทุกระดับในหน่วยงาน
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงานและ
แนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ก่อน

ดำเนินการ 
1 ปี 

 - BMA Digital 
Plans 

- ช่องทาง    
รับ-ส่ง           
แสดงข้อมูล 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี  

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานปรับปรุงข้อมูลของแผนใน
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการแผน 
(BMA Digital Plans) 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

ต.ค. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 

 - BMA Digital 
Plans 

- ช่องทาง 
 รับ-ส่ง         
แสดงข้อมูล 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

-หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

เผยแพร่แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ

หน่วยงาน 

 

ปรับปรุงข้อมูลในระบบ
บริหารจัดการแผน ฯ 
(BMA Digital plans)
และทุกส่วนราชการ

ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีต่อไป 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 - ทุกส่วนราชการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปี และ
หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- จัดเก็บข้อมูลเอกสาร/หลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- คณะทำงาน
จัดทำแผน
ของ
หน่วยงาน 

-เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

ต.ค. – ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 

 BMA Digital 
Plans 

 - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะทำงานฯ 

- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

3. ทุกส่วนราชการรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ รายเดือน และ
ตัวชี้วัดรายไตรมาสตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

4. ตรวจสอบแก้ไขผลการดำเนินงาน
ตามท่ีได้รับการประสานงานจาก
กลุ่มงานแผนงานประเมินผล/
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

5. รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
ในช่วงครึ่ง/สิ้นปีงบประมาณเพ่ือ
รับการตรวจประเมิน 

 
 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะทำงาน
จัดทำแผน
ของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

ต.ค.- ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 

        - BMA Digital 
Plans 

- BMA Monitor 
Application 

-  ช่องทาง         
รับ-ส่งแสดง
ข้อมูล 

แบบฟอร์ม
สรุปรายงาน
ผลการปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- คู่มือประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ 
สำนักงาน ก.ก. 

- เอกสาร/
หลักฐานการ
ดำเนินงานของ
โครงการ/ตัวชี้วัด 

ดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ

หน่วยงาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผน 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารที่
เกี่ยวข้องแต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงานผลการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดต่อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะทำงาน
จัดทำแผน
ของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

ต.ค. 
ของ

ปีงบประมาณ
ถัดไป 

 - BMA Digital 
Plans 

- BMA 
Monitor 
Application 

- ช่องทางรับส่ง
แสดงข้อมูล 
 

- แบบฟอร์ม
สรุปรายงาน
ผลการปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

- เอกสาร/
หลักฐานการ
ดำเนินงานของ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

คู่มือประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ 
สำนักงาน ก.ก 

 

 

  

รับการตรวจ
ประเมินจากหน่วย

ประเมิน 



54 

 

กระบวนการ  2.3 การติดตามและประเมินผล 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. ตรวจสอบเป้าหมายตัวชี้วัดตาม
แผนที่ได้กำหนด 

2. ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

ต.ค. ของ
ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 BMA Digital 
Plans 

 - แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- บัญชีตัวชี้วัดเจรจา 
 4. ตรวจสอบความก้าวหน้า

โครงการ/กิจกรรม รายเดือน
และตัวชี้วัดรายไตรมาส 

5. ประสานส่วนราชการกรณีมีข้อแก้ไข 
6. รวบรวมข้อมูลสำคัญที่ต้อง

จัดเก็บจากเอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงานและจาก
ระบบ BMA Digital Plans 

7. ประสานข้อมูลเพิ่มเติมจากส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

8.  

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะทำงานฯ 

ต.ค.- ก.ย.
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 BMA Digital 
Plans 

- เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง    
การปฎิบัติราชการ
ประจำปี 

ตารางท่ี 3 

ตรวจสอบ
เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด

ตามแผน 

เก็บรวบรวมข้อมูลผลการ
ดำเนินงาน 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

1. วิเคราะห์และประเมินผลการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
ตัวชี้วัด โดยใชว้ิธีการทางสถิติ 

2. เปรียบเทียบผลการดำเนินงาน
ที่รวบรวมกับเกณฑ์เป้าหมายที่
กำหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

มี.ค.และ 
ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 BMA Digital 
Plans 

- เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง     
การปฎิบัตริาชการ
ประจำป ี

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
โครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัด 

2. ประสานส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการปรับปรุง/แก้ไข 

3. สรุปผลความสำเร็จของ 
     โครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัด                
      เสนอผู้บริหารทราบ (รายไตรมาส) 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 

มี.ค.และ ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 - BMA 
Digital 
Plans 

แบบฟอร์ม
การรายงาน
ตัวชี้วัดราย
ไตรมาส 

- เอกสาร/หลักฐาน
การดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง     
การปฎิบัตริาชการ 

 1. ประสานทุกส่วนราชการ
จัดเตรียมข้อมูลตามแบบฟอร์ม
การรายงานผลฯ ตามคำรับรอง 

2. จัดทำรายงานสรุป และ power 
point ผลการดำเนินงานตาม 
คำรับรองฯ ในภาพรวม  

3. นำเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

มี.ค.และ ก.ย. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 - BMA 
Digital 
Plans 

 

- แบบฟอร์ม
การรายงาน
ผลการ
ปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ของหน่วยงาน 

- เอกสาร/หลักฐาน
การดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง    
การปฎิบัตริาชการ 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ตรวจสอบและสรุปผล    
การดำเนินงาน 

จัดเตรียมข้อมูลเพื่อรับ
การตรวจประเมินฯ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารที่
เกี่ยวข้องแต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงานผลการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดต่อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 
 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะทำงาน
จัดทำแผน
ของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวช้ีวัด 

เม.ย.,ต.ค. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 

 - BMA Digital 
Plans 

- BMA 
Monitor 
Application 

- ช่องทางรับส่ง
แสดงข้อมูล 
 

- แบบฟอร์ม
การรายงาน
ผลการ
ปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

- power 
point        
การนำเสนอ 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัตริาชการ
ของหน่วยงาน 

- เอกสาร/หลักฐาน
การดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง    
การปฏิบัตริาชการ 

 1. เวียนแจ้งส่วนราชการทราบ 
เผยแพร่ผลการประเมินผ่าน 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

- นัก 
วิเคราะห์
นโยบาย
และแผน 

 
- เจ้าหน้าที ่
  ที่เก่ียวข้อง 

เม.ย. , ต.ค. 
ของ

ปีงบประมาณ
ที่ดำเนินการ 

 

คู่มือการ
ประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- BMA 
Digital 
Plans 
- ช่องทาง
รับส่งแสดง
ข้อมูล 
 
 

ผลการ
ปฏิบัติ
ราชการตาม
คำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

ผลการประเมินการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 
 

 

  

เผยแพร่ผลการ
ประเมินการ

ดำเนินการตามแผน 

 

รับการตรวจประเมินจาก
หน่วยประเมิน 
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กระบวนการ 3.1 การจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ความต้องการ 
ของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อจัดทำหลักสูตร 
การฝึกอบรม 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม   
วิชาการ 
และฝึกอบรม  
 

30 วัน - สำรวจ 
ความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 
ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

แบบสอบถาม 
ความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 

แผนพัฒนา กทม. 
- แผนพัฒนา ขรก. 
และบุคลากร กทม. 
-ระเบียบและคำสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

 เสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บรหิาร 
และแก้ไขปรับปรุงโครงการตาม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมวิชาการ 
และฝึกอบรม 

5 วัน    - โครงการ 
- กำหนดการ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี
-ระเบียบและคำสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 

 

1. ขออนุมัติงบประมาณ 

2. ประสานวิทยากรและสถานท่ีจดั
โครงการ 
3. ขออนุมัติคำสั่งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม
โครงการ 

4. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ์

5. ดำเนินการโครงการให้เป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อยตามวตัถุประสงค ์
 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม
วิชาการ 
และฝึกอบรม 

30 วัน    

ตารางท่ี 3 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วาม

ต้องการ 

และเขียนโครงการ 

เสนอโครงการ 

ดำเนินโครงการ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลแบบ
ประเมิน/แบบสอบถามของกลุ่มเป้าหมาย 
2. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อ
พัฒนาหลักสตูรฝึกอบรมต่อไป 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมวิชาการ
และฝึกอบรม  
 

10 วัน  ดำเนินการ
ประเมินผล 
การดำเนิน
โครงการ 

- แบบประเมิน/ 
  แบบสอบถาม 

เอกสารสรุปผลการ 
วิเคราะหผ์ลการ 
ฝึกอบรม 

 1. จัดทำสรุปผลการดำเนินโครงการ และ
นำเรียนผู้บริหาร 
2. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ที่ได้
จากการฝึกอบรมในช่องทางต่าง ๆ 
 
 
 
 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมวิชาการ
และฝึกอบรม  
 

    - รายงานผลการ 
ดำเนินโครงการ 

 

 

  

จบ 

สรุปผลโครงการ 

และรายงานต่อ

ผู้บริหาร 
เผยแพร่องค์ความรู ้

ติดตามและ

ประเมินผล 
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กระบวนการ 3.2 การจัดทำแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการเพื่อ
สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมของทุก
ส่วนราชการในสำนักพัฒนาสังคม 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน - สำรวจ 
ความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 
ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

 - หนังสือ/เอกสาร 
 

 สรุปผลการสำรวจความจำเป็นในการ               
ฝึกอบรมลงในแบบ TN ระดับหนว่ยงาน 
รวบรวมและจดัทำรายละเอียดโครงการที่
จำเป็นต้องดำเนินการ ตามแบบ TN                 
ที่กำหนดส่งให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- คณะ 
กรรมการจัดทำ
แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

15 วัน - จัดทำ
โครงการ/
กิจกรรมหรือ
ความต้องการ
การพัฒนาฯ ให้
สอดคล้องกับ
แผนบริหาร
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 

 TN 1 
TN 2 
TN 3 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร 
- กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 3 

รับเรื่องจาก 

สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ กทม.  

จัดทำร่างแผนพัฒนา 

ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ

บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
วิเคราะหค์วามจำเป็นในการพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงานตามกรอบวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรร 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

15 วัน 
 

-  TN 1 
TN 2 

       TN 3 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

 สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ส่งร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครระดบัหน่วยงานมายัง
สำนักพัฒนาสังคม เพื่อแกไ้ข ปรับปรุง 
และรวบรวมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- นักทรัพยากร
บุคคล 

15 วัน 
 

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่
กำหนด 

- หัวหน้า
หน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่
กำหนด 

แบบรายละเอียด
โครงการ/
กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร 

กรุงเทพมหานคร 

      สำนักพัฒนาสังคมส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคมให้
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
รวบรวมเป็นแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของกรุงเทพมหานคร 
ประจำป ี
 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

7 วัน - ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่
กำหนด 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่
กำหนด 

แบบรายละเอียด
โครงการ/
กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณาร่าง
แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้

สอดคล้องกับ
งบประมาณประจำป ี

ต่อ 

สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครส่งร่าง
แผนฯ ให้หน่วยงาน

แก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัตงิบประมาณ

ประจำปี  

 

ส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากร
กรุงเทพมหานครใหส้ถาบัน

พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครรวบรวม
เป็นแผนพัฒนาฯ ระดับ

กรุงเทพมหานคร 
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Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ขออนุมัติแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม 
ประจำป ี
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน - แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ของสำนักพัฒนา
สังคมครอบคลุม
ทุกหน่วยงานใน
สังกัดสำนัก
พัฒนาสังคม 

ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาสังคม 
ให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
และนำไปสู ่
การปฏิบัต ิ

แบบรายละเอียด
โครงการ/
กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

 

  

จบ 

ขออนุมัติแผนพัฒนา
ข้าราชการกทม.และ
บุคลากรกทม.ของ
สำนักพัฒนาสังคม 
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กระบวนการ 4.1 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

Flow รายละเอียดงาน 

 
ผู้ 

รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 1.  ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง เช่น แผน
แม่บท ICT กทม.ฉบับเดิม 
แผนแม่บท ICT ของสพส.ฉบับเดมิ 
แผนพัฒนากทม. 
แผนแม่บท ICT ระดับชาต ิ

2.  สำรวจความต้องการและข้อมลูสำคัญ
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักพัฒนา
สังคม 

3.  จัดทำแผนแม่บท ICT กทม.และแผน
แม่บท ICT สพส. (ฉบับร่าง) 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

30 ครอบคลมุ เชื่อมโยงกับ
นโยบายดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- - - แผนพัฒนากทม.  
- แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของประเทศ
ไทย 

 1.  นำร่างแผนแม่บท ICT กทม.และแผน
แม่บท ICT สพส.เผยแพร่ให้หน่วยงาน
ในสังกัดสำนักพัฒนาสังคมและ
ผู้รับบริการแสดงความคดิเห็นผ่าน
เว็บไซต์ของสำนัก 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

7 ประชาพิจารณ์
ครอบคลมุหน่วยงานใน
สังกัดสำนักพัฒนา
สังคมทั้งในระดับ
สำนักงาน กลุ่ม 
 กลุ่มงาน 
 
 
 

- - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สำนักพัฒนาสังคม 
ฉบับปรับปรุงร่าง 
- สรุปผลการประชา
พิจารณ ์

วิเคราะห์และจัดทำ 
แผนแม่บท ICT 

 

 

ประชาพิจารณ์รับฟัง
ความคิดเห็น 

เริ่ม 

ตารางท่ี 3 
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Flow รายละเอียดงาน 

 
ผู้ 

รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. นำผลการประชาพิจารณ์มาพิจารณา
ปรับปรุงแผนแม่บท ICT กทม.และ
แผนแม่บท ICT สพส. 

2. จัดทำแผนแม่บท ICT กทม.และแผน
แม่บท ICT สพส. (ฉบับปรับปรุงรา่ง) 

3. นำเสนอคณะกรรมการ 
นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศกทม.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

7 แผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT 
สพส. (ฉบับปรับปรุง
ร่าง) ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้บรหิาร 

- - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สำนักพัฒนาสังคม 
ฉบับปรับปรุงร่าง 
 

 จัดพิมพ์แผนแมบ่ทเทคโนโลยสีารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2554 – 2556) 
และแผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศสำนัก
พัฒนาสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

90 แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 
3 ปี (พ.ศ. 2554 – 
2556) และแผน
แม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศสำนัก
พัฒนาสังคม มีความ
ครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับ
นโยบายดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สำนักพัฒนาสังคม 
ฉบับสมบรูณ ์
 

จัดทำแผนแม่บท ICT 

กทม.ฉบับสมบรูณ ์

ปรับปรุง 
แผนแม่บท ICT 
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Flow รายละเอียดงาน 

 
ผู้ 

รับผิดชอบ 

 
ระยะเวลา มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. เผยแพร่แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศสำนักพัฒนา
สังคมให้หน่วยงานในสังกัดทุกระดบั
ทราบ 

2. ปรับปรุง พัฒนา และใช้ประโยชน์
เทคโนโลยีสารสนเทศตามแผนแมบ่ท 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

ตลอดป ี มีระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพในการ
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

- -  

 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและประเมินผล 
3. จัดทำรายงานผล 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

30 มีการตดิตามและ
ประเมินผลอย่าง
ครบถ้วน ถูกต้องและ
แม่นยำ 

- - เอกสารการตดิตาม
และประเมินผล 

 ทำการปรับปรุงแผนแม่บทตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

สำนัก
พัฒนา
สังคม 

20 แผนแม่บทมีความ
ถูกต้องครบถ้วนและ
สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีในปัจจุบัน 
 
 
 
 

- - เอกสารข้อเสนอแนะ
จากหน่วยงานในสำนัก
พัฒนาสังคม 

  

ประกาศใช้พัฒนาและ
บริหารระบบ ICT ตาม

แผนแม่บท ICT 

ติดตามและ
ประเมินผล 

ปรับปรุงแผน 
แม่บท ICT 

จบ 
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กระบวนการ 4.2 พัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

20 - ระบบเครือข่ายที่
วิเคราะห์
สอดคล้องกับแผน
แม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 

- - - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 
 

30 โครงการสามารถ
ตอบสนองความ
ต้องการและไดร้ับ
การอนุมัต ิ
 

- - รายละเอียด
โครงการ 
 

ตารางท่ี 3 

วิเคราะหร์ะบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร ์

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 

พัฒนาระบบเครือข่าย 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

ออกแบบระบบสื่อสัญญาณ 
Internet ในแต่ละระดับ 

ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศหรือ
สยป. 
 
 

30 ควบคุมตาม
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรในแตล่ะป ี

- - แผนผังระบบ
เครือข่ายสำนัก
พัฒนาสังคม 

 1. ติดตั้งสญัญาณ Internet ใน
แต่ละระดบั 

2. ติดต่อประสานงาน 

ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

7 ควบคุมให้เป็นไป
ตามที่ได้ออกแบบ
ไว ้

- - หนังสือแจ้ง
ประสานงาน
หน่วยงานภายใน
สำนักพัฒนาสังคม 

 1. กำหนดแผนการตดิตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

5 ติดตามในพ้ืนท่ีที่มี
ปัญหา  

- - - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการ
ติดตาม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

 

 

 

 

  

ติดตั้งระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

จบ 
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กระบวนการ 4.3 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะ
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์วา่จำเป็นต้องใช้
งบประมาณหรือไม ่

คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

10 - ระบบท่ีวิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บท
และตรงกับความต้องการ 
- ระบบไดร้ับการอนุมัติ
กรณีใช้งบประมาณใน
การดำเนินการ 

- - - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบและการสำรวจข้อมูล 

คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

5 โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- - รายละเอียด
โครงการ 
 

 
 
 
 
 

วางแผนการพัฒนาระบบ คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

10 ความครอลคลมุและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- - แผนการพัฒนา
ระบบ 
 

สำรวจข้อมลูและ
วิเคราะหค์วามเป็นไป
ได้ในการพัฒนาระบบ 

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 

วางแผน 
การพัฒนาระบบ 

ตารางท่ี 3 
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะ
เวลา 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1. ทำการวิเคราะห์ระบบโดย
การศึกษาปัญหา ศึกษา
ระบบงานเดมิ 

2. กำหนดกรอบข้ันตอนการ
ทำงานของระบบ 

3. กำหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบ
ในการวิเคราะห์ระบบ 

4. ทำการประเมินระบบที่ได้
วิเคราะห์ออกมา 
 

คณะกรรมการฯ
หรือสยป. 

30 ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- - เอกสารขั้นตอนการ
ทำงานของระบบ 

 1. สรุปผลการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

2. จัดทำรายงานผล 

คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

5 1. มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้
ครอบคลมุตามความ
ต้องการของข้อมูล
ในทุกระดับ 
 

- - เอกสารรายงานผล
การดำเนินงาน 

 

  

วิเคราะหร์ะบบ 

รายงานผล 

จบ 
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ตารางที่ 4   
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1.1 กระบวนงาน  ด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป    

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

การปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อ านวยการ
ส านัก 

 

  

1 วัน 

 
2 คน 

  

 

   

   

 

 

  

รับเรื่อง 

ส่งกลับกรณีส่ง
ผิดหน่วยงาน 

เริ่ม 

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

ตรวจสอบแยกประเภท 

   เอกสาร 

   เอกสาร 

ลงทะเบียน
รับ 

เสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 

พิจารณาเสนอ 

เสนอเพื่อสั่ง
การ 

อนุมัต ิ

พิจารณา
ผ่านเรื่อง/

สั่งการ 

พิจารณา 

 สั่งการ 

 
ตารางที่ 4 
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1.2. กระบวนงานการงบประมาณ และ 1.3. งานการเงินและบัญช ี   

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

 

 

 

4 คน 

 

 

     

   

 

 

 

 

   

  

ตารางที่ 4 

จัดทำคำของบประมาณ 

เริ่ม/รับ 

รวบรวมคำขอ
งบประมาณ 

ส่งคำของบประมาณ
และบันทึกคำขอ
งบประมาณ 

 แจ้งปฏิทิน 
การจัดทำ
งบประมาณ
ประจำป ี

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 

จบ 

 กลุ่มงานและ
ส่วนการฝึกอาชีพ 

พิจารณา/
ลงนาม 

แจ้งฝ่ายการคลัง
สำนักงานเลขาดำเนินการ
ต่อไป 
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1.4. กระบวนงานการพัสดุ    

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

หมายเหตุ 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

4 คน      

   

 

 

   

  

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อ 

เริ่ม 

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุและ
ราคากลาง 

รายงานขอจัดซื้อจัด
จ้าง ตามวงเงิน 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตามวิธีการจัดซื้อจัด
จ้าง 

ตารางที่ 4 

ดำเนินการแก้ไข 
เห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ดำเนินการแก้ไข ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ต่อ 

 
 

รายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 



73 

 

1.4. กระบวนงานการพัสดุ                 ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

หมายเหตุ 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

4 คน      

   

 

 

 

   

  

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสญัญา 

ส่งพัสดุยังไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็น
งวด 

ตรวจรับพสัด ุ

ต่อ 

การบริหารสญัญา 

ส่งพัสดุครบถ้วน 

การเบิกจ่ายเงิน 

จบ 
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1.5. กระบวนงาน  การบริหารงานบุคคล  

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

5 วัน 4 คน      

   

 

 

 

 

 

   

ตารางที่ 4 

รับเรื่องการสรรหา บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  ลาออก การ
เลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลงประวตัิ
บุคคล การทำบัตรประจำตัว การพัฒนาบุคลากร  ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ การพ้นจากราชการ การเกษียณอายรุาชการ 
การขอรับบำเหนจ็บำนาญ 

เริ่ม/รับ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร ได้แก่ ระดับ อายุราชการ 
ประวัติการดำเนิน การทางวินัย  ผู้มีผลงานสมควรได้รับการ
เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ประวัติการอบรม 
ลำดับชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 เอกสารจากกลุ่ม
งานและส่วนการฝึก
อาชีพ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 

แจ้งสำนักงานเลขา 

ดำเนินการต่อไป 

จบ 



75 

 

1.6. กระบวนงาน  การควบคุมอาคารและสถานที่ 

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ทันท ี 1 คน      

   

 

 

 

 

   

  

สำรวจความเป็นระเบยีบเรยีบร้อย 
ภายในอาคารสำนักงาน 

เริ่ม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการสำรวจ 
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในอาคาร 
สำนักงานเป็นประจำทุกวันอย่างสม่ำเสมอ 

จบ 

ตารางที่ 4 

ผอ.กอง 

พิจารณา 

กรณีมสีิ่งของชำรุดและต้องซ่อมแซมให้แจ้ง
หนฝ.บรหิารงานท่ัวไปเพื่อรายงาน              
ผอ.กองทราบต่อไป 
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1.7. กระบวนงาน  การบริหารรถยนต์ส่วนกลาง 

ระยะเวลา 

วัน 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

5 นาที 1 คน      

   

 

 

 

 

 

   

รับใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

จากเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัด 

เริ่ม 

หนฝ.บรหิารงานท่ัวไปตรวจสอบความ
ครบถ้วนรายการใช้รถยนตส์่วนกลาง 

หนฝ.บริหารงานทั่วไปเสนอ ผอ.กองเพ่ือพิจารณา
และอนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนกลางตามคำขอ 
ของเจ้าหน้าที่ฯ 

พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

แก้ไข 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ขอใช้
รถยนต์ส่วนกลางและ 
 พขร.เพื่อทราบ 

 
จบ 

ตารางที่ 4 
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 2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม 
สงม. สยป. สกก. กองนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล  
คณะทำงานฯ 

ผอ.
กน. 

ผอ.สพส./ 
รผอ.สพส. 

1 วัน 1 คน  

 

      

10 วัน 

 

2 คน 

 

       

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

27 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

ตารางที่ 4 

รับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

ศึกษา ทบทวนสถานการณ์ของแผน/
วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนักพัฒนาสังคมทราบ 
3. ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน เพ่ือกำหนดทิศทางการพัฒนาของ
สำนักพัฒนาสังคม ประกอบด้วย วิสยัทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค ์ตัวชีว้ัดเจรจาตกลง ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์และ
โครงการ/กิจกรรม  

4. จัดทำรายละเอียดโครงการที่จะดำเนินการ โดยให้นำ
โครงการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหรืออำนาจหน้าที่ตามที่
บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 

 

จัดตั้งคณะกรรมการอำนวยการและ 
คณะทำงานเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหน่วยงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม 
สงม. สยป. สกก. กองนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล  
คณะทำงานฯ 

ผอ.
กน. 

ผอ.สพส./ 
รผอ.สพส. 

12 วัน 

 

 

 

 

27 คน  

 

 

 

 

 

 

      

6 วัน 27 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

      

จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ กรณีหัวหน้า
หน่วยงานไม่เห็นชอบ นำกลับไป
แก้ไขใหม่ 

 

1. จัดทำ รวบรวมโครงการและ
ค่าใช้จ่าย งบประมาณที่มีความ
เชื่อมโยงตามยุทธศาสตร์กับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปีพร้อมจัดลำดับความสำคัญ
ของโครงการ 

2. บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัดในระบบ BMA Digital Plans 

ผอ.สพส. 
ให้ความ 

  เห็นชอบ 

รับฟังความคิดเห็นแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

1. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานฯ เพ่ือพิจารณาร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

2. เผยแพร่ร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ ให้ประชาชนได้รับทราบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม 
สงม. สยป. สกก. กองนโยบายและแผนงาน 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล  
คณะทำงานฯ 

ผอ.
กน. 

ผอ.สพส./ 
รผอ.สพส. 

7 วัน 2 คน  

 

 

 

 

      

0.5 วัน 

 

 

1 คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

  

เวียนแจ้ง 
ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 
ให้ทุกส่วนราชการทราบ 

เสนอแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของหน่วยงานเพ่ือประกอบ      

การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

 

ผอ.
สยป. 
และ 
ผอ. 
สงม. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.2. การปรับแผนและดำเนนิการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

10 วัน 27 คน  

 

 

 

 

      

3 วัน 2 คน 

 

 

 

 

       

ตารางที่ 4 

จัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 

ตรวจสอบข้อบัญญัติและปรับปรุงแผนฯ
ให้เป็นปัจจุบัน 

1. รับเรื่องการจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงานจากสำนักงาน 
ก.ก.  

2. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัด
เจรจาตกลงฯ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

5 วัน 
 

 

27 คน  

 

 

 

 

      

5 วนั 27 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

     

เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

ปรับปรุงข้อมูลในระบบบริหารจัดการแผนฯ (BMA Digital plans)  
และทุกส่วนราชการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีต่อไป 

 

Bma 
Digital 
Plans 

1. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจำปีผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้ประชาชนได้รับทราบ 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงทำความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ทุกระดับในหน่วยงาน
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานและแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

12 วัน 27 คน 
 

 

 

      

7 วัน 

 

27 คน 
 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

  

ผอ.สพส.

ลงนาม 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

รับการตรวจประเมิน
จากหน่วยประเมิน 

สกก.

พิจารณา 

1. จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารที่
เกี่ยวข้องแต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงานผลการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดต่อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 

BMA 
digital 
plans 
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แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 
2.3 กระบวนการติดตามและประเมินผล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

2 วัน 2 คน  

 

 

      

12 วัน 

 

 

 

 

 

27 คน  

 

 

 

 

 

      

ตารางที่ 4 

ตรวจสอบเป้าหมาย ตัวชี้วัด
ตามแผน 

เก็บรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงาน 
1. ตรวจสอบความก้าวหน้าโครงการ/
กิจกรรม รายเดือนและตัวช้ีวัดรายไตรมาส 

2. ประสานส่วนราชการ กรณีมีข้อแก้ไข 

3. รวบรวมข้อมลูสำคัญที่ต้องจัดเก็บจาก
เอกสารรายงานผลการดำเนินงานของ
หน่วยงานและจากระบบ BMA Digital Plans 

4. ประสานข้อมูลเพิม่เตมิ 
จากส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

2 วัน  

 

2 คน  

 

 

 

 

 

     

16 วัน  

 

 

 

 

27 คน 5 คน       

10 วัน 

 

 

 

27 คน  

 

 

 

 

      

ตรวจสอบและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

1 ประสานทุกส่วนราชการจัดเตรียมข้อมูลตาม
แบบฟอร์มการรายงานผลฯ ตามคำรับรอง 

2 จัดทำรายงานสรุป และ power point ผลการ
ดำเนินงานตามคำรบัรองฯ ในภาพรวม 

3 นำเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

ผอ.สพส. 
จัดเตรียมข้อมูล 

เพ่ือรับการตรวจประเมินฯ 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักพัฒนาสังคม สยป. สงม. สกก. 

กน. 
ก.แผนงาน  

ทุกส่วนราชการ ผอ.ก. 
ผอ.

สพส./ 
ร.ผอ.สพส. 

1 วัน 

 

 

  

27 คน  

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0.5 วัน 

 

 

 
  

1 คน  

 

 

 

      

 

  

สกก.

พิจารณา 

1. จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร/แฟ้ม   
ที่เก่ียวข้องแต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงานผลการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดต่อ
คณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 

ราชการประจำปีงบประมาณ 

เผยแพร่ 
ผลการประเมิน         

การดำเนินการตามแผน 
 

รับการตรวจประเมิน 
จากหน่วยประเมิน 
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3.1 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

จำนวนวัน จำนวนคน ขั้นตอนการดำเนินโครงการ สำนักพัฒนาสังคม หน่วยงานภายใน สพส. สำนักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชน

และสวัสดิการสังคม) 

 

 

 

30 

 

5 

 

30 

 

15 

 

 

15 

 

 

 

 

 

2 

 

2 

 

6 

 

2 

 

 

2 

  

 

 

 

 

                                                                      

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 

อนุมัต ิ

 

 

 
 

หนังสือ 

แผนพัฒนา กทม. 20 ป ี

แผนพัฒนาข้าราชการฯ 

ผู้เข้ารับการอบรม รวบรวมข้อมลูและวเิคราะห์

ความต้องการขอกลุม่เป้าหมาย 

เพื่อจดัทำหลกัสตูรฝึกอบรม 

เสนอโครงการ 

จัดทำโครงการ 

ติดตามและประเมินผล 

อบรม อบรม 

ผู้เข้ารับการอบรม 

แบบประเมิน/แบบสอบถาม 

เอกสารสรุปรายงาน 

จบ 

เริ่ม 

สรุปผลโครงการ 

และรายงานต่อผูบ้ริหาร 

เผยแพร่/ประชาสัมพันธ ์
องค์ความรู้ที่ได้จากการ
ฝึกอบรมในช่องทางต่างๆ 

ตารางที่ 4 

อนุมัติ/

ไม่อนุมัต ิ
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3.2 แผนผังกระบวนงานจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝกึอบรม กองนโยบายและแผนงาน สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

 

15 วัน 

 

15 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

1 คน 

 

    1 คน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เริ่ม 

 

รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำแบบสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครวเิคราะห์โครงการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนฯ  

ให้หน่วยงานแก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัติงบประมาณประจำปี  

พิจารณา 
เสนอ 

- หนังสือ 

- แบบสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

 

พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

 

เสนอ  

ต่อ 

- หนังสือ 

- แบบสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

 

ตารางที่ 4 
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3.2 แผนผังกระบวนงานจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝกึอบรม กองนโยบายและแผนงาน สำนักพัฒนาสังคม 

 

 

 

 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพฒันา
บุคลากรของหน่วยงานเพื่อบรรจุใน

แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ให้สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครรวบรวมเป็น

แผนพัฒนาฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

จบ 

เห็นชอบ 

 

จัดทำข้อมูลโครงการ/
กิจกรรม 

ต่อ 

- หนังสือ 

- ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 

ตารางที่ 4 
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แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       
 

         พัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร 

       
 

     พัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

       
 

        พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

1      
1 

2    
2 

3 

 

สำนักพัฒนาสังคมมีระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนนุการปฏิบัติงานใหเ้กิด
ประสิทธิภาพสูงสดุในการส่งเสริมการสงเคราะห์และสวัสดิการชุมชน 
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(Work Flow)

              
             

                              

1.1

                            
                              

1.2

              
                                  

1.3

                   
                                    

1.4

                       ICT                  ICT

1.4.1 1.4.2
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 4.1.1กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบ ICT 
        

        
      

             

        

   .
                         

                    .
                .                             

                                                             

1.4

30

30

       

-                  
-               

                                 

1.3

         ICT    .
(                 1)

1.2

30

-                  
-               

15

      

30

90

15

             

                   

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

             

          

-                  
-               

         ICT    .
(                )

90

                  

                  
         ICT

     

               ICT    .
(           )

          
                   ICT 

            ICT

                 ICT

  

             

 

ตารางที่ 4 
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4.1.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการกำหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

        
      

             
                      
                    

                   
   .                 .                             

        

              

                  

          

       

              ICT

                  
        ICT

        ICT 
                

                

       

-                  

2030

330

                   

315

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

     

  

-                  -                  
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 4.1.3 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT

        
      

             

        

                   .              .                             

         
         

         

-                  

                

              
          

                   

-                     
-                    

-                  -                  

360

390

560

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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4.1.4 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT

        
      

             

        

                   .                 .                             

             

               
            IT

                  

             
              

       

                  

1.4.2

       

          

-                  
-                ICT

1.4.1

                

-                  
-                ICT

-                  
-                ICT

560

530

5      

5      

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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4.1.4.1 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT

        
      

             

        

                   .                 .                             

              
               ICT

          

                  

                
       ICT

       

                     
               ICT

                

         

       
                         

-         
-                
-                

               ICT                ICT               ICT

530

530

5      

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

                            ICT                             
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4.1.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 

        
      

             

        

                   .                                             .

                    
                  

               
                  

             /
                          

              

                  

                 
           

       

                 
           

                

                 
           

          

         

                                

-                              
-                                   

530

530

             60

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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    แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 
 และพัฒนาระบบเครือข่าย 

         

บริหารจดัการระบบคอมพิวเตอรแ์ม่ข่ายและลูกข่าย 

บริหารจดัการ การเช่ือมโยงเครือข่าย 
สื่อสัญญาณเพื่อการสื่อสารภายในและอินเทอร์เนต็ 

ศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ 
ระบบการรักษาความปลอดภัยบนระบบเครือข่าย 
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4.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        
      

                                             .                                .

2.2

2.1

                  
         

                        
          Internet , Intranet

2.4

2.3

      /         

                
                  

                
                  

                                 
                       

           /                /                /     

560

3      
        

3

360

515

      
        

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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4.2.1 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย 

        
      

             

        

                         
                       .

                   .                 .                             

      /         

          /
           

                          

                      
           

              

                  

          /
           

             

           

          

       

       

30 20

30 3

30 3

7 3

15 5

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

          /
           

          /
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4.2.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย

        
      

             

        

   .(                        )                                 .

                         
                        
Intranet     Internet

             Mac Address

       

         
                        

       

          

                      

      /                     
                                   
       Intranet     Internet

                    
          

                    
               .

1 3

1 3

310

31
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4.2.3 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

        
        

      
                                .                 .                                           

-                  -                  -                  -                  -                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

                    

                      

       
            
         

               

              
Internet

                      

       

          

         

      
      

3

3

3

3

3

60

30

150

      

15

     

  

               
            

     Internet
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4.2.4 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อย การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

        
        

      
                                      

                       .                    .                 .                             

       

              

             

                             
                        

                         
              
           
             

          

        

             

          /
           

       

          

              

          

              
           

          /
           

          

          /
           

          

          /
           

          

60 20

30 3

330

330

315

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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    แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

         

วิเคราะห์และออกแบบระบบ 

         

การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู 

         

การนำเข้าข้อมลู 

         

การประมวลผลและรายงานผล 

         

การนำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

         

การดูแลระบบ 
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4.3 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ

        
      

             

        

                         
                       .

                .               

-                        
-            

3.6

                      

3.1

-                        MIS
-          IS

-                  
-                
-                  

                     

                      

         

-                  

               

3.2

3.5
                              

-               
-                      
-                       CD,DVD ,          
Slide Show ,                

                

3.4                  

             

           

3.3

-                
-       /                  
-        
-         /             
-                  
-                                  
(            /            /                )

2090

             180

             90

515

530

3      
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4.3.1 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ

        
      

             

        

                         
                       .

   .                 .                             

        

                  

                 

      

             

               

                        
                           

       

       

         
           

       

           

    

                 

   

                           
         /          

          

-                        
-            

2030

205

20

20

20

10

30

15

-                        
-            

-                        
-            

             

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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4.3.2 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ: กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล

        
      

             

        

                   .                 .

       
       

            /
         

-       
-                   
-                  

              

        /             

          

       

    

              

          (Test Case)

         

               

       

           

        

320

380

             60

35

510

515

                              

       

     

  

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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4.3.3 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการนำเข้าข้อมูล

        
      

                                .                 .                             

                      

-                
-        
-          

              

      /      
            

      /      
            

             

                                   

      /      
            

                     

                     

3      

             75

3      

515
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4.3.4 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

        
      

             

        

                   .                             

              

        

            /             

         

       

-               
-                     

                       

         

                  
         

            /                         /                         /                          5

55

55
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4.3.5 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการนำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

        
      

             

        

                   .                             

       

       

                       

          

              

                      

        

              

              

         

-               
-                      
-                       CD,DVD ,         
Slide Show ,                

55

55

515

55
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4.3.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

        
      

             

        

                   .                 .

            

              

                 

                   
310

530

3      

330

        515

       ,             
                         

       ,             
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ตารางที่ 5 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา    รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม /
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   

 

เอกสารจากหน่วยงานนอก   

 

ทะเบียนรับ 

หนังสือ / เอกสาร 

- จพง.ธุรการ  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม        
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ   
พ.ศ. 2546     
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม        
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 

2 

  

5 นาที 

 

 

แยกประเภทหนังสือ 

- ชั้นความเร็ว 

- ชั้นความลับ 

- หนังสือสั่งการ 

- หนังสือเวียนทั่วไป 

- ถูกต้องตามระเบียบ 

ของทางราชการกำหนด  

 

- จพง. ธุรการ  

3  3 นาที / 
ฉบับ 

 

 

ทันที 

- ระบุหน่วยงานเจ้าของหนังสือ
เลขหนังสือ วันที่ เรื่อง       
โดยเจ้าหน้าที่จัดลำดับ     
ความสำคัญของหนังสือ 
ที่รับเข้ามาในส่วนราชการ 

- ส่งคืนกรณีส่งผิดหน่วยงาน 

- รายละเอียด 
ของหนังสือที่ระบุไว้ 
ในทะเบียนรับมีความ
ถูกต้องและครบถ้วน
เป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการกำหนด 

 - จพง.ธุรการ 

 

  

 

 

 
ต่อ 

  รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ลงทะเบียนรับ 

ตารางที่ 5 
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                     1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที/ 

แฟ้ม 

 

 

 

 

 

- ใส่แฟ้มเสนองานแยกประเภท
ตามชั้นความเร็วของหนังสือ 

 

 

 

 

 

- แฟ้มเสนองาน 
แยกประเภทถูกต้อง
ตามระเบียบของ 
ทางราชการกำหนด      

 

 

 

 

- วันที่ รับ – ส่ง
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลา   
ดำเนินการ 
ภายในกำหนด 

 

 

 

- จพง. ธุรการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

10 
นาที/ 

แฟ้ม 

 

- ใส่แฟ้มเสนองาน 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 

- ผู้อำนวยการกองเพ่ือสั่งการ       
ส่วนราชการในสังกัด และลงนาม
หนังสือ 

 

 

- แฟ้มเสนองานถูกต้อง
ตามของทางราชการ
กำหนด 

 

 

- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลาดำเนิน-
การที่กำหนด 

 

- จพง.ธุรการ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- ผู้อำนวยการกอง 

 

 

 

  

- การลงลาย 
มือชื่อรับรอง
การผ่านการ
ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปเสนอผู้อำนวยการกอง 
เพื่อพิจารณา 

ต่อ 

ตารางที่ 5 
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               1.1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

6 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 
/ แฟ้ม 

 

 

 

 

- รับเรื่องจากผู้อำนวยการกอง 

- ตัดเรื่องจากเลขหนังสือ
ทะเบียนรับไปส่วนราชการ 
ตามสั่งการ 

- ส่งเอกสารไปส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

- สมุดรับเรื่องคืนระบุ
เลขหนังสือ 

- ชื่อส่วนราชการที่
รับผิดชอบดำเนินการ
ในทะเบียนรับหนังสือ 

- สมุดส่งหนังสือไป
ส่วนราชการ ระบุวันที่
ส่งดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลาดำเนิน-
การที่กำหนด 

 

 

 

 

- จพง.ธุรการ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

  

 

 

 

- สมุดรับ-ส่ง
หนังสือไปยัง
ส่วนราชการ 

- ทะเบียนรับ
หนังสือ 

  

ต่อ 

ตัดเรื่อง / ส่งเอกสาร 

ตามสั่งการ 

ตารางที่ 5 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

 

 

 

  

เอกสารจากส่วนราชการ 

 

ถูกต้องตามระเบียบของ 

ทางราชการกำหนด  

 

- ทะเบียนรับ
หนังสือ / เอกสาร 

- แฟ้มเสนองาน 

 

- จพง.ธุรการ 

  

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ  

         ( ต่อ ) 

 

 

2 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

แยกประเภทหนังสือตามชั้น 

ความเร่งด่วน 

 

- จพง.ธุรการ 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 
/ฉบับ 

 

 

ทันที 

 

- ระบุรายละเอียดโดย
ดำเนินการกับเอกสาร/หนังสือที่
มีชั้นความเร่งด่วนก่อน 

- ส่งคืนส่วนราชการกรณี       
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ        
งานสารบรรณ 

 

 

- จพง.ธุรการ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

  รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

แยกประเภท 

   ลงทะเบียนรับ 

  ต่อ 

ตารางที่ 5 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-15 
นาที/แฟ้ม 

 

 

 

 

- ผู้อำนวยการกองสั่งการ 

ส่วนราชการในสังกัด      

 

 

 

- ระยะเวลาดำเนินการ 

ตามกำหนด 

- มอบหมายตรงตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 

 

 

 

- ระยะเวลา
ดำเนินการ 

- มีข้อสั่งการ
ชัดเจน 

 

 

 

- ผู้อำนวยการกอง 

- หัวหน้าส่วน
ราชการในสังกัด 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- สมุดลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

- แนวทางการเสนอ
หนังสือตามข้อสั่งการ
ของผู้อำนวยการ 

- การลงลายมือชื่อ
ผ่านการตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

5-10 
นาที/ 

แฟ้ม 

 

- ตัดเรื่องจากทะเบียน         
รับหนังสือ 

- ส่งเอกสารไปส่วนราชการใน
สังกัด 

- ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

- สมุดส่งหนังสือระบุ
เลขที่ถูกต้อง 

 

- ลายมือชื่อ / 
วันที่รับหนังสือ 

 

- จพง.ธุรการ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

     

 ต่อ     

ผู้อำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ตัดเรื่อง / ส่ง
เอกสารตามสั่ง
การ / 
ดำเนินการ 

ตารางที่ 5 
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 1.2.1  กระบวนงานการงบประมาณ  การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 20 วัน 
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 

ได้รับแจ้งแนวทางการปฏิบัต ิ
เกี่ยวกับการบรหิารงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีและแจ้ง 
ส่วนราชการในสังกัด 

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

 

- - จพง.ธุรการ - - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป  

แนวทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

2  เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้        
ส่วนราชการในสังกัดรับทราบ 

 
 

 - - จพง.ธุรการ - คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรอง    
คำของงบประมาณ  
ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- - จพง.การเงิน 

และบัญช ี

- จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

 

แบบ  

ง.101 –  

ง.113 

รับแจ้งและ

สื่อสารข้อมูล 

เร่ิม 

แจ้งส่วน

ราชการ 

จัดทำร่าง          

คำขอ

งบประมาณ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

 

 
 
ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักพัฒนาสังคม
กำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  

 

 

 

 

 
5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ

งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ  

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / - 
- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

 

แบบ  

ง.101 –  

ง.113 

6  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

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

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- - จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

- แบบ  

  ง.101 –  

   ง.113 

- ข้อมูลสถิติ  

  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 
  

จบ 

จัดทำคำของบ 

ประมาณส่งสง

ม.พร้อมลง

ข้อมูล 

พิจารณา 

ต่อ 

เตรียมข้อมูล

รอการประชุม

ช้ีแจง 



119 

 

1.2.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้    
ทุกส่วนราชการในสังกัด
ทราบและถือปฏิบัต ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่นราชการใน
สังกัด 

- - จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณ   
ที่ได้รับอนุมตัิในทะเบียน  
คุมงบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - - จพง.การเงิน 

และบัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตาม 
แบบท่ี กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี  
และแผนการขออนุมัติ    
เงินประจำงวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดังนี้ 
▪ งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม        ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ ์– พฤษภาคม 
▪ งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 

 

- - ผู้รับผดิชอบ
โครงการ /    
- จพง.การเงิน
และบัญชี /   
- จพง. พัสดุ 

- แผนการ 

ปฏิบัติงาน 

และแผนการ 

ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี  

- ระเบียบ กทม.     
ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-
รายจ่าย และ       
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ        
พ.ศ. 2533 

รับข้อบัญญตัิ

งบประมาณ

รายจ่าย

ประจำป ี

เร่ิม 

จัดทำทะเบียน
คุม

งบประมาณ 

ทำแผนการ

ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   

ใช้จ่ายเงิน 

ต่อ 

ตารางที่ 5 



120 

 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจำงวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที ่
  กำหนด 
 
 

- - จพง.การเงิน
และบัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 

- แบบ ง.301ข- 
แบบ ง.302ข- 
แบบ ง. 202- 
แผนการใช้จ่าย   
เงินหมวด
ค่าตอบแทนฯ 

- แผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการ 

ใช้จ่ายเงิน
หมวดรายจ่าย
อื่น 

การโอนงบประมาณ 

- แบบ ง.303ข 

การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

- แบบ ง.304ข 

 

- แนวทางการบริหาร 

งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจำงวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 

- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
   ประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จาก สงม.กทม. 
    
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจำงวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   ทราบ 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- - จพง. ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี

 

- หลักฐานการอนุมัต ิ

เงินประจำงวดจาก 

สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  

ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

เสนอขออนุมัติเงิน

ประจำงวด/ โอน/

เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

รับแจ้งการ

อนุมัติเงิน

ประจำงวด/ 

โอน/

เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติ          
เงินประจำงวด หรือตามที่มีการโอน
เปลี่ยนแปลง  
 

- - จพง.พัสดุ 

- จพง. ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี

 

 - ข้อบัญญัต ิ

งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี

- หลักฐานการอนุมัต ิ

เงินประจำงวดจาก 

สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 

และแผนการใช้ 

จ่ายเงิน 

7  1 วัน 

 

 

5 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมป ี
2. แจ้งทุกส่วนราชการใน
สังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการท่ีไม่ 
   สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ)  
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการ 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบ  
และแนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 - จพง.พสัดุ 

- จพง. ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี

 

- แบบ 5 ก 

- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้ง สนค. 

- หนังสือแจ้ง       
ส่วนราชการในสังกัด 

ใช้จ่าย

งบประมาณ 

ต่อ 

การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมป ี
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

 

 

 

 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

 - จพง.การเงิน
และบัญช ี

- แบบ 5 ก 

- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 

อนุมัติให้กันเงินไว ้

เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย  

9  1 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

 

 

 

3 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปี 
 
2. แจ้งและส่วนราชการใน
สังกัดวางฎีกาเบิกจ่ายเงินกัน
เหลื่อมปีตามท่ีกำหนดและ
ตรวจสอบรายละเอียดรายการ
ท่ีขอกันเงินเหลื่อมปีกรณี
รายการท่ี ไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้ทันตามท่ีกำหนดให้
ดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อม 
 
3. รวบรวมรายการ
งบประมาณกันเหลื่อมปีตาม
ใบขอขยายกันเงิน  
 

 
 
 
 
 

 - จพง.พัสดุ 

- จพง. ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี

 

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือส่วนราชการ 

 

- หนังสือส่งขอขยาย 

  เวลากันเงิน 

 

 

 

 

- เอกสารหลักฐาน 

  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รับแจ้งการ

อนุมัติเงินไว้

เบิก 

เหลื่อมป ี

การขยายเวลา

กันเงินเหลื่อม

ปี 



123 

 

     1.3 กระบวบการด้านการเงินและบัญชี 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรใหเ้บิกจ่ายเงิน
ในแต่ละประเภทในทุก
หมวดรายจ่าย 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรในข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- - จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ

งบประมาณรายจ่าย 

ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   

เกี่ยวกับการบรหิาร 

งบประมาณรายจ่าย 

ประจำป ี

 - ฎีกา
เงินเดือน
และค่าจ้าง 

- ฎีกา
ค่าตอบแทน 

- ฎีกาค่า
รักษาพยาบา
ล 

- ฎีกาค่าเล่า
เรียนบุตร 

2 ช่ัวโมง/ 

1 ฎีกา 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง
เพื่อประกอบการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 - จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

 - ระเบียบของทาง
ราชการกำหนด 

ตรวจสอบ

งบประมาณที่ไดร้บั

จดัสรรในแต่ละ

หมวดรายจ่าย 

 

 

 

 

เร่ิม 

ตารางที่ 5 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- ฎีกา
ค่าอาหาร
ว่างและ
เครื่องดื่ม 

- ฎีกาเงิน
รางวัล
ประจำปี 

- ฎีกาค่า
สาธารณูปโภ
ค 

- ฎีกาเงินยืม
ใช้ในราชการ 

- ฎีกาชดใช้
เงินยืม 
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1.4.1 กระบวบการด้านงานพัสดุ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส่วนราชการ 

- การดำเนินการถือปฏิบัติตามขั้นตอนและตามระเบียบที่
ทางราชการกำหนด 

- - จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ. 
2560 

 

  

- ฎีกาเงินเดือน 

และค่าจ้าง 

 

 

 

 

15-30 
วัน 

 

 

 

 - การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

- จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ. 
2560 

 

 

         

 

 

 

  

ตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปี และการ

จ าหน่ายทรพัยส์ิน 

 

 

 

เร่ิม 

ตารางที่ 5 
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1.4.1 กระบวบการด้านงานพัสดุ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - ขออนุมัติจำหนา่ยพัสดุชำรุด 
และเส่ือมสภาพ ประจำปี 

- การดำเนินการถือปฏิบัติตามขั้นตอนและตามระเบียบที่
ทางราชการกำหนด 

- - จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ. 
2560 

 

  

- ฎีกาเงินเดือน 

และค่าจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นไป
ตามที่
ระเบียบ
ของทาง
ราชการ
กำหนด 

- การจำหนา่ยทรัพย์สินโดยวิธี
ขายทอดตลอด และ             
วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
- นำเงินที่ได้จากการจำหน่าย
ทรัพย์สินประจำปี ส่งให้ฝ่ายการ
คลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 
 
 
 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

 

 

 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

- 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

- จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

 

 

- จพง.พัสดุ 

-จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี
 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ. 
2560 

 

 

- ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ    พ.ศ. 
2560 

 

         

ตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปี และการ

จ าหน่ายทรพัยส์ิน 

 

 

 

ต่อ 

ตารางที่ 5 
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1.4.2 กระบวบการด้านงานพัสดุ : การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุที่จะดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- การดำเนินการถือปฏิบัติตามขั้นตอนและตามระเบียบที่
ทางราชการกำหนด 

- - จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

  

- ฎีกาเงินเดือน 

และค่าจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นไป
ตามที่
ระเบียบ
ของทาง
ราชการ
กำหนด 

 

 

1 ช่ัวโมง/ 

1 ฎีกา 

 

 

 

- เจ้าหนา้ที่สำรวจพัสดุที่มีความ
จำเป็นต้องจัดซื้อหรือจัดจา้งเพื่อ
ใช้ในราชการของส่วนราชการ 
 
 
 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพัสดุที่
ดำเนินการจัดซ้ือ หรือจัดจ้าง 
 
 
 
 
- จัดทำใบขอเบิกจา่ยเงิน 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

- การดำเนินงานยึดหลักความถูกต้อง และถือ
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการกำหนดอย่าง
เคร่งครดั 

 

 

- 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

- จพง.พัสดุ 

- จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน 

และบัญช ี

 

- จพง.พัสดุ 

-จพง.ธุรการ 

- จพง.การเงิน
และบัญช ี
 

 

 

- - ระเบียบ กค. ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

- ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) 

ระบบ MIS ของ 

กรุงเทพมหานคร 

 

 

         

ตรวจสอบ

งบประมาณที่ไดร้บั

จดัสรรใหจ้ดัซือ้ 

หรือจดัจา้ง 

 

 

 

ต่อ 

ตารางที่ 5 
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  1.4.3 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    รา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี
 

 

 

ตารางที่ 5 



129 

 

1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

กำหนดราคากลาง 

 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด 
  ราคากลาง 

 
 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

- พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4. 
 

 
จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือจอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงาน 

ขอซ้ือขอจา้ง 

 

 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 
 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า  
   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



130 

 

1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 
 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

 
               
 
คณะกรรมการซื้อหรือ    

จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
             
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 

 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3               
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 

- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  

คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

อนุมัติ 
ซื้อ/จ้าง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
  ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.   
 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

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

  
 
 

เจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

เริ่ม

มA 
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1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 

ลงนามในสัญญา 
หรือ ข้อตกลง 

 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

3 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

  
เจ้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.   
ส่งมอบพัสดุ 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

 

1 วัน 
ทำการ 

1 วัน 
ทำการ 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าเจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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1.4.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 

เบิกจ่ายเงิน 

 
 
  

จบ 
 
 

 

  
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน  

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 

   
เ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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1.4.4 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

         วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ   
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
   คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

 

- ดำเนินการแล้ว   
- เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี  

  

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2. 
 

 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

ตารางที่ 5 



135 

 

1.4.4. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    
 
กำหนดราคากลาง 

 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่ 
  กำหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๕.  
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ทำการ 

 

 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังคำวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

6.  
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 
1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

๗.  
เผยแพร่ 

ร่างประกาศ 
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ

คิดเห็น  
 
     
    

นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ
คิดเห็น  

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

 

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

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

๘.  
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบให้นำ
ประกาศเผยแพร ่

 
 

เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 

      
กำหนดวัน เวลา 
ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 
10 วัน
ทำการ 
122 วัน
ทำการ 
20 วัน 
ทำการ 

 
 
 

ไม่น้อยกวา่ 
3 วนั 
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๙.   
ผู้เสนอราคา 

เข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP 

 
1 วัน 
ทำการ 

3 

- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
  โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

  
 

ผู้ประกอบการ  - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

๑๐  
 

 
ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
       
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 

 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 

- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1๑.  
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

1๒.  
 

ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑๓.   
 
 
 

ลงนามสัญญา 

 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.4 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1๔.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

1๕.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 

        การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำ 
    รา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

 
  

ต่อ 

 

ตารางที่ 5 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขต
ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

กำหนดราคากลาง 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ีกำหนด 
  ราคากลาง 

 
 

 
- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับเปรียบเทียบ
ราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.   
จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 

 
1-3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน 
เวลา ทำการเท่านั้น 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

ต่อ 

ต่อ ต่อ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ
และร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อ

ขอจ้าง 

 

     
เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

 

  

ต่อ

ออ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

7.  
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 
 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่
ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 

  ผู้ประกอบการ  - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

  

ต่อ 

ต่อ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่ จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

  
 

- หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

 

  

ต่อ 

ต่อ 
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1.4.5  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

 

 

  

ต่อ 

ต่อ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

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

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

 

 

  

ต่อ

อ 

ต่อ 
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1.4.5  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 

7 
วัน 

ทำการ 
 

2 
วัน 

ทำการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

 

  

ต่อ 
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1.4.5 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 

ต่อ 
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1.4.6 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป          วิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
2 วัน 
ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดทำร่าง 
    ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 

 

- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปี 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2. 
 

 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
 
 
 

 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
2560- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 

  

ตารางที่ 5 
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1.4.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

3 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดทำร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 
คุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    
กำหนดราคา

กลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่
กำหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.   
เชิญชวน

ผู้ประกอบการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
ดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
3-7 วัน 
ทำการ 

 

- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7.   
รายงานผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน 
ทำการ 

 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8.   
 
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
ระเบียบฯ ข้อ 9 
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1.4.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.   
 

ลงนามสัญญา 
 

 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

 
1 วัน  
ทำการ 

 
 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งสำเนาสัญญา ตั้งแต ่1 ล้านบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.4.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

3 

มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

3 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตาม
กำหนด 

ในสัญญา 

1 วัน 
ทำการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

12.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 
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1.5.1 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง กรณีบรรจุใหม่    

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

  รับหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุ
ใหม ่ มารายงานตัว 

  จพง.ธุรการ  หนังสือแจ้งให้
มารายงานตัว 

2  10 นาท ี สำเนาหนังสือส่งตัวข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการยังต้นสังกัด 

  จพง.ธุรการ/
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

3  5 นาที  จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการยังต้นสังกัด 

  จพง.ธุรการ/
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

4  

 

 

 

 

๑ วัน จัดส่งหนังสือรายงานตัวเข้ารับการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการบรรจุ
ใหม่ 

  จพง.ธุรการ   

  

ส่งตัวข้าราชการ 

ไปต้นสังกัด 

รับแจ้งจาก 

สก.สพส. 

จบ 

จัดทำหนังสือรายงาน

ตัวเข้ารับราชการ 

 

แจ้ง สก.สพส. 

 

ตารางที่ 5 
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1.5.2กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการโอน/ย้าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  5 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้อง   จพง.ธุรการ/
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๒  5 นาท ี จัดทำหนังสือขอโอน/ย้าย พร้อม
แนบเอกสาร 

  หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๓  20 วัน  สำเนาแจ้งข้าราชการที่ขอโอน/
ย้าย   

  จพง.ธุรการ/
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๔  

 

๕ วัน 

 

จัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือน 
หนังสือรับรองวันลา 

  จพง.การเงิน
และบัญชี 

  

รับหนังสือขอ

โอน/ย้าย 

รับแจ้งคำสั่งการให้

โอน/ย้าย 

ทำหนังสือแจ้ง สก.สพส. 

แจ้งสำนักงานเลขา 

จบ 

 

ตารางที่ 5 
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1.5.3 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        -หนังสือจากส่วน
ราชการ หรือผู้มี
ความประสงค์ 

 

๒  20 นาท ี ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอทำบัตร
ประจำตัว ฯ และเอกสารแนบ 

  จพง. ธุรการ แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของ
รัฐ/บัตรแสดง
ตัวเพ่ือรักษา
ความปลอดภัย 

 

๓  10 นาท ี จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานและแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ, บัตร
ประจำตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือรักษา
ความปลอดภัย 

  จพง. ธุรการ  

4   ได้รับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ/บัตรแสดงตัวเพื่อรักษาความ
ปลอดภัย ตรวจสอบความถูกต้อง 
และส่งคืนผู้แจ้งความประสงค์ขอมี
บัตร 

  จพง. ธุรการ  

  

รับเรื่องแจ้งความ

ประสงค์ขอมีบตัร

ประสงค์

ตรวจสอบ 

ตำแหน่งว่าง 

ส่งคืนบัตร 

รับคืนบัตรประจำตัว

เมื่อลงนามแล้ว 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำหนังสือแจ้ง 

สก.สพส. 

ตารางที่ 5 
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1.5.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 

๒  30 นาที ตรวจสอบเอกสารที่ยื่นขอ
เปลี่ยนแปลง 

 

  จพง. ธุรการ  - วุฒิการศึกษา- 
ทะเบียนบ้าน- 
บัตรประชาชน- 
อ่ืนๆ เช่น ใบ
สมรส ใบเปลี่ยน
ชื่อ ชื่อสกุล 

๓  30 นาที 1.จัดทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล 

2.กรณีแก้ไขในระบบเบิกจ่าย
ตรงค่ารักษาพยาบาลสำหรับ
บุคคลในครอบครัวดำเนินการ
แก้ไขในระบบและสำเนาใบ
รายงาน  

  จพง. ธุรการ   

ส่วนราชการแจ้ง

ความประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือ 

แจ้งการขอเปลี่ยนแปลง 

ตารางที่ 5 
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ที่ 

 

ผงักระบวนการ 

 

ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูร้บัผิดชอบ 

 

แบบฟอรม์ 

 

เอกสารอา้งอิง 

๔  10 นาท ี

 

 

 

 

 

 

จัดส่งหนังสือพร้อมเอกสารให้ 
สก.สพส. ดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

  จพง. ธุรการ   

 

 

 

 

 

1.5.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการดำเนินการลาออก  

แจ้ง สก.สพส. 

 

บันทึก

เปลี่ยนแปลง 
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1.5.5 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการดำเนินการลาออก 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม /
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1      จพง. ธุรการ  หนังสือแจ้ง
ความประสงค์ 

2  20 นาท ี ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจากราชการ
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด และวันที่ประสงค์
จะลาออกอย่างน้อยล่วงหน้า 30 วัน 

ยื่นใบลา
ออก
ล่วงหน้า 
30 วัน 

 จพง. ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

3  5 นาที   จัดทำหนังสือแจ้ง สก.สพส. เพ่ือตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย ตรวจสอบการอบรม
ศึกษาต่อและตรวจสอบภาระหนี้สินกับ 
กทม. 

  จพง. ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

4  5 นาที สำเนาแจ้งส่วนราชการของผู้มีคำสั่ง   จพง. ธุรการ  คำสั่งลาออกจาก
ราชการ 

จัดทำหนังสือ 

ตรวจสอบใบลาออก 

ส่วนราชการแจ้ง

ความประสงค ์

รับแจ้งคำสั่ง 

ตารางที่ 5 
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1.5.6 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม /

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  6 วัน ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มี
ผลงานสมควรจะได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและค่าจ้าง 

๒. จัดทำข้อมูลใช้ในการประชุม 
เช่น อัตราเงินเดือน วันลาทุก
ประเภท 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร จพง.การเงิน
และบัญชี 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

 -ระเบียบการ
เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 

๒  

 

 

 

 

7 วัน ๑. ดำเนินการคำนวณวงเงินเรื่อง
เงินเดือน/ค่าจ้างรายชื่อผู้ครอง
ตำแหน่ง  และรายชื่อผู้เสนอขอเลื่อน
เงินเดือน/ค่าจ้าง 

 

๒. จัดทำบัญชีตามแบบ 1 กท     
แบบ 2 กทและแบบ 3 กท ตาม
ผลการประชุมของคณะกรรมการ 

 

 

 

ตามมาตรา ๖๒ 
แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

 จพง.การเงิน
และบัญชี 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

ตามแบบท่ี 
กทม.

กำหนด 

-ระเบียบการ
เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

รับหนังสือจาก

สก.สพส. 

คณะกรรมการ

พิจารณา 

ตารางที่ 5 
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ที่ 

 

ผงักระบวนการ 

 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐานคณุภาพ 

ระบบ

ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูร้บัผิดชอบ 

 

แบบฟอรม์ 

 

เอกสารอา้งอิง 

๓  7 วัน จัดทำหนังสือและเอกสารตาม
แบบ 1 กท   2 กท และแบบ3 
กท  แจ้งสำนักงานเลขาเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

  จพง.การเงิน
และบัญชี
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

4  3 วัน รับแจ้งคำสั่งจากสำนักงานเลขา  
สำเนาแจ้งส่วนราชการ และ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนตาม
คำสั่ง 

  จพง.การเงิน
และบัญชี 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

 คำสั่ง 

แจ้ง สก.สพส. 

รับแจ้งคำสั่ง 
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1.5.7 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเกษียณอายุราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓ วัน สำรวจข้อมูลราชการ/ลูกจ้างอายุ
ครบ ๖๐ ปี 

  จพง.ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๒  ๕ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

การรับราชการ 

  จพง.ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

 ก.พ. ๗ 

๓  ๕ วัน จัดส่งรายชื่อตามบัญชีรายชื่อผู้
เกษียณอายุราชการ 

  จพง.ธุรการ
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๔  ๒ วัน ๑.ทำหนังสือแจ้งเวียน ประกาศให้
ทราบโดยทั่วกันและเวียนแจ้งส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

  จพง.ธุรการ
หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

 ประกาศเกษียณ 

ข้าราชการ, 
ลูกจ้างประจำ 

รับหนังสือจาก 

สก.สพส. 

ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

ของข้อมูล 

แจ้งรายชื่อ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

ตารางที่ 5 
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1.5.8 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการขอรับบำเหน็จบำนาญ   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  2 
วัน 

1. รับหนังสือแจ้งประกาศรายชือ่ผู้เกษียณอายุ
ประจำปี ผู้ขอลาออกจากราชการ 

๒. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง เช่น ชื่อ-
นามสกุล ตำแหน่ง วนัเดือนปทีี่เกษียณอายุ 

3. เจ้าหน้าที่การเจ้าหนา้ที่เวียนแจ้งให้ผู้
เกษียณ อายุทราบและจัดทำคำขอรับบำเหน็จ
บำนาญ 

 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

เอกสาร จพง.ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

 -
พระราชบัญญัติ
บำเหน็จ
บำนาญ 

 

๒  

 

 

5 
วัน 

๑. .จัดทำแบบรับรองประวัติการทำงานและ
เวลาทวีคูณ 

2. หนังสือรับรองวันลา 

3. แบบคำขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 

4. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเลขาพร้อมส่ง
เอกสาร 

 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

 จพง.ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

รับหนังสือ

เลขานุการ 

ทำหนังสือขอรับ
บำเหน็จบำนาญ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  

 

 

 

 ๑ .สำนักงานเลขาส่งเรื่องผู้เกษียณอายุทีไ่ด้
อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญให้ผู้
เกษียณอายุ  

๒. จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
บำนาญ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

กำหนด 

 จพง.ธุรการ 

หนฝ.
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

4 

 

 

 

 

 

1. จัดทำใบขอเบิกเงินให้ผู้เกษียณอายุ
ราชการตามที่ได้รับอนุมัติ 

2. จัดส่งใบขอเบิกถึงฝ่ายการคลัง 

เบิกจ่ายสำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับแจ้งหนังสือจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

 

เบิกจ่าย 
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  1.6.1  กระบวนงานควบคุมอาคารและสถานที่ 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

       

 

 

ทันที 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบดำเนินการ
สำรวจความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยภายในอาคาร
สำนักงานเป็นประจำทุกวัน
อย่างสม่ำเสมอ 

 

 

- การดำเนินการตาม
หลัก 5 ส. 

 

 

 

 

 

 

พนักงานทั่วไป 

/หนฝ.
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

  

  สำรวจความเป็น
ระเบียบร้อยภายใน
อาคารสำนักงาน 

จบ 

 

ตารางที่ 5 

เริ่ม 
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1.7.1  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที    

 

 

เสนอใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาจัดรถตามความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

 

 

- รายละเอียดครบถ้วน 

ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

จพง.ธุรการ 

หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

- แบบฟอร์มใบ
ขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง
(แบบ 3) 

 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ 
พ.ศ. 

2529 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4)
พ.ศ.2548 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ.
2525 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของ
กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2526 (ต่อ) 

 

 

2 

  

5นาท ี

 

 

ตรวจสอบความครบถ้วน  
รายการใช้รถยนต์ฯ  

 

 

 

- รายละเอียดครบถ้วน 

ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 

กำหนด 

จพง.ธุรการ 

หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไป 

 
หัวหน้าฝ่ายริหารงาน
ทั่วไปพิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการกอง
อนุมัติ 

อนุมัติ 

 ต่อ  

ตารางที่ 5 

รับใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางเสนอหัวหน้า
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป

พิจารณา 

 

เริ่ม 



- 171 - 

 

1.7.1  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบฐานอำนาจในการ
อนุมัติ 

- ลงนามในใบคำขอ 

 

 

 

 

 

- รายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
กำหนด 

  

 

 

 

จพง.ธุรการ 

หนฝ.บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข และ
อัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือน
แทนการใช้รถประจำ
ตำแหน่งพ.ศ.2549
และระเบียบอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

  

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

จพง.ธุรการ 

 

- แบบฟอร์ม
ใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 ต่อ  

ผู้อำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ส่งใบคำขอใช้
รถแจ้งพนักงาน
ขับรถเพ่ือ
ดำเนินการ 

  ต่อ 
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  1.7.1  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด 

ของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

ทุกครั้ง 

หลัง 

เสร็จสิ้น 

ภารกิจ 

 

- บันทึกระยะทาง เลขไมล์ , 

อัตราการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง , 

ชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ , ชื่อผู้
ควบคุม , ชื่อพนักงานขับรถ , 

สถานที่ไปปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รายละเอียดครบถ้วน 

ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 

กำหนด 

 

ข้อมูลเป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงมีความ
สอดคล้องสัมพันธ์
กันเป็นไปตามที่
ระเบียบกำหนด 

 

พนักงานขับรถ 

/หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

- แบบบันทึก
การใช้รถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

ไม่เกิน 

วันที่ 
10ของ 

เดือน
ถัดไป 

- บันทึกรายละเอียดการใช้รถ
ส่วนกลางในรอบเดือนทีผ่านมา 

- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง
ภายใน
กำหนดเวลา 

พนักงาน 

ขับรถ 

- แบบใบ
รายงานการ 
ใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

  

   บันทึกการใช้รถ 

สรุปรายงาน
เสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติทราบ 

 

 

ต่อ 
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2.1 กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 วัน รับเรื่องจากสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 แนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหนว่ยงาน 

2.  
 
 

10 วัน 1. ศึกษา ทบทวน และวิเคราะหส์ภาพแวดล้อม 
นโยบายในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร
และของหน่วยงาน โดยใช้ข้อมูล/ฐานข้อมูล
สถิติท่ีมีการจัดเก็บประกอบการวิเคราะห์ 

2. ศึกษาแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

3. ศึกษาสาระสำคัญเพ่ือพิจารณาความ
สอดคล้องและสนับสนุนตามแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 

4. ตรวจสอบขอ้มูลฐานข้อมูลและสถิติท่ี
เกี่ยวข้อง 

5. รวบรวมปัญหา/ความต้องการของทุก
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

มีความเชื่อมโยงและ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
การพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 - แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำป ี

- แนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

- เป้าหมายการ
พัฒนาท่ียั่งยืน 
(SDGs) 

- แผนระดับต่าง ๆ  
- นโยบายรัฐบาล 

และผูบ้ริหาร กทม. 
- แผนปฏิบัตริาชการ

ของหน่วยงานปีท่ี
ผ่านมา 

- สถิติ/ฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

ตารางที่ 5 

  เริ่ม 

ศึกษา ทบทวน
สถานการณ์ของแผน/

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. t 30 วัน 1. แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด       
สำนักพัฒนาสังคมทราบ 

3. ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีและ
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหน่วยงาน     
เพ่ือกำหนดทิศทางการพัฒนาของ
สำนักพัฒนาสังคม ประกอบด้วย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์
ตัวชี้วัดเจรจาตกลง ตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์และโครงการ/กิจกรรม  

4. จัดทำรายละเอียดโครงการที่จะ
ดำเนินการ โดยให้นำโครงการที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจหรืออำนาจหน้าที่
ตามท่ีบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี 

 
 
 
 

ครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน 

 - นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- คณะทำงาน
จัดทำแผนฯ
ของหน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่      
ที่เก่ียวข้อง 

- แบบการ
เขียน
โครงการ 

- แบบฟอร์ม
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะทำงานฯ 

- แผนปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจำปี 

- แบบการเขียน
โครงการ 

- แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน  

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง   
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี
งบประมาณ   

 
 

จัดตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการและ 

คณะทำงานเพ่ือจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของหน่วยงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

12 วัน 1.  จัดทำ รวบรวมโครงการและ
ค่าใช้จ่าย งบประมาณ ที่มีข้อมูล
ความเชื่อมโยงตามยุทธศาสตร์กับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปี พร้อมจัดลำดับความสำคัญ
ของโครงการ 

2. บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัดในระบบ BMA Digital Plans 

เป็นไปตามแนวทาง    
การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
หน่วยงาน 

BMA Digital 
Plans 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงาน
จัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป ี

- แบบฟอร์ม     
การเขียนโครงการ 
- รูปแบบ
รายละเอียดการ
เขียนตัวช้ีวัด 
เป้าหมายนยิาม 
วิธีการประเมิน 

- แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

- เป้าหมายการ
พัฒนาของ
หน่วยงาน 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี
งบประมาณ   

5.  3 วัน 1. จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะทำงานฯ เพ่ือพิจารณาร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 

2. เผยแพร่ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีผ่านช่องทางต่าง ๆ ให้
ประชาชนได้รับทราบ 

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารจดัการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

- Website 
สำนักพัฒนา
สังคม , 

- Facebook 
สำนักพัฒนา
สังคม 

- นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

- คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงาน
จัดทำ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

-เจ้าหนา้ที่ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน 

จัดทำร่างแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปี 

รับฟังความคิดเห็น
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของหน่วยงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ กรณหีัวหน้าหน่วยงานไม่
เห็นชอบให้มีการนำกลับไปแก้ไขใหม่ 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการปะจำปี
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

6. 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 วัน ส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้ 
1. สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล

พิจารณาตรวจสอบ 
2. สำนักงบประมาณ กทม. พิจารณา

จัดทำคำของบประมาณ 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 

 - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- นักวิเคราะห์
งบประมาณ ของ 
สงม. 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการปะจำปี 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
งบประมาณ 

7. 
 

 
 
 
 
 
 

0.5 วัน จัดทำหนังสือแจ้งเวียนแจ้งร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของหน่วยงานให้ทุกส่วน
ราชการทราบ 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 แผนปฏิบัติ
ราชการปะจำปี
ของหน่วยงาน 

 

  

เวียนแจ้ง 
ร่างแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี
ของหน่วยงาน 

หัวหน้า
หน่วยงานให้
ความเห็นชอบ
ความเห็นชอ 

ไม่

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน 
เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 
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2.2 กระบวนงาน การปรับแผนและดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

10 วัน 1. รับเรื่องการจัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงานจากสำนักงาน ก.ก.  

2. จัดประชุมเพ่ือพิจารณา
คัดเลือกตัวชี้วัดเจรจา       
ตกลงฯ ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

  -นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- คณะทำงาน
จัดทำแผนของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที ่         
ที่เก่ียวข้อง 

แบบแสดง
รายละเอียด
ตัวชี้วัดฯ และ
บัญชีสรุปตัวชี้วดั
เจรจาฯ 

แนวทางการเจรจา
ตกลงการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

2.  3 วัน 1. หน่วยงานปรับปรุง
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ให้สอดคล้องกับ 

- การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

- หลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ 

2. ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงาน  
(ฉบับสมบูรณ์) ให้สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
และสำนักงาน ก.ก. 

3. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ 

 - Bma digital 
Plans 

- ช่องทางรับ/
ส่งข้อมูล 
 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 -แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
-หลักเกณฑ์การ
การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
-บัญชีตัวชี้วัด
เจรจา 
 

ตารางที่ 5 

จัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงฯ 

ตรวจสอบ
ข้อบัญญัติ และ
ปรับปรุงแผนฯ  
ให้เป็นปัจจุบัน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

5 วัน 1. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีผ่านช่องทางต่าง ๆ 
เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน       
ให้ประชาชนได้รับทราบ 

2. เวียนแจ้งส่วนราชการใน
สังกัดทราบและดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

3. ชี้แจงทำความเข้าใจกับ
เจ้าหน้าที่ทุกระดับใน
หน่วยงานเกี่ยวกับ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของหน่วยงานและแนว
ทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

 - BMA Digital 
Plans 

- ช่องทางรับ-ส่ง 
 แสดงข้อมูล 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

-เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี  

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 

 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน หน่วยงานปรับปรุงข้อมูลของ
แผนในระบบสนับสนุนการ
บริหารจัดการแผน (BMA 
Digital Plas) 

 - BMA Digital 
Plans 

- ช่องทางรับ-ส่ง 
- แสดงข้อมูล 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

-เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 
- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

เผยแพร่แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ

หน่วยงาน 

 

ปรับปรุงข้อมูลในระบบ
บริหารจัดการแผน ฯ 
(BMA Digital plans)
และทุกส่วนราชการ
ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีต่อไป 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

200 วัน 
 

-ทุกส่วนราชการดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และหลักเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- จัดเก็บข้อมูลเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

 BMA Digital 
plans 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน  

- คณะทำงาน
จัดทำแผนของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะทำงานฯ 

- แผนปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพมหานค
รประจำปี 

- หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง 

6.  
 
 

12 วัน 
 

1. ส่วนราชการรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ รายเดือน และ
ตัวชี้วัดรายไตรมาสตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

2. ตรวจสอบแก้ไขผลการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับการ
ประสานงานจากกลุ่มงาน
แผนงานประเมินผล/สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

3. รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานในช่วงครึ่ง/สิ้น
ปีงบประมาณเพ่ือรับการ
ตรวจประเมิน 

 - BMA Digital 
Plans 

- BMA Monitor 
Application 

-  ช่องทาง         
รับ-ส่งแสดง
ข้อมูล 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

แบบฟอร์มสรุป
กรายงานผลการ
ดำเนินิงานตาม
ตัวชี้วัดตามคำ
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
สำนักงาน ก.ก. 

- คู่มือประเมินผล
การปฏิบัติ
ราชการตามคำ
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ 
สำนักงาน ก.ก. 

- เอกสาร/
หลักฐานการ
ดำเนินงานของ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

ดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีของ
หน่วยงาน 

รายงานผล 

การดำเนินงาน
ตามแผน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

7 วัน 1. จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารที่
เกี่ยวข้องแต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงานผล
การดำเนินการตามตัวชี้วัด
ต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 

 - BMA Digital 
Plans 
- BMA 
Monitor 
Application 
- ช่องทางรับส่ง
แสดงข้อมูล 
 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- คณะทำงาน
จัดทำแผนของ
หน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

- แบบฟอร์ม
สรุปรายงานผล
การปฏิบัติ
ราชการตามคำ
รับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- เอกสาร/หลักฐาน
การดำเนินงาน
ของโครงการ/
ตัวชี้วัด 

คู่มือประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ 
สำนักงาน ก.ก 
 

 

 

  

รับการตรวจ
ประเมินจาก

หน่วยประเมิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการติดตามและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. ตรวจสอบเป้าหมาย
ตัวชี้วัดตามแผนที่ได้
กำหนด 

2. กำหนดวิธีการ รูปแบบ 
ระยะเวลาในการติดตาม
ผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

 - Bma Digital 
Plans 

- ช่องทางรับ/
ส่งข้อมูล 

 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

 - แนวทางการปรับ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- บัญชีตัวชี้วัดเจรจา 
2.  

 
12 วัน 1. ตรวจสอบความก้าวหน้า

โครงการ/กิจกรรม รายเดือน
และตัวชี้วัด รายไตรมาส 

2. ประสานส่วนราชการ 
กรณีมีข้อแก้ไข 

3. รวบรวมข้อมูลสำคัญที่
ต้องจัดเก็บจาก
เอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน
และจากระบบ BMA 
Digital Plans 

4. ประสานข้อมูลเพิ่มเติม
จากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 - Bma Digital 
Plans 

- ช่องทางรับ/สง่
ข้อมูล 

 

-นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

-เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 

เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- คู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตาม         
คำรับรอง             
การปฎิบัติราชการ
ประจำปี 

ตารางที่ 5 

ตรวจสอบ
เป้าหมาย/
ตัวชี้วัดตาม

แผน 

เก็บรวบรวมข้อมูล
ผลการดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 

 

 2 วัน 1. วิเคราะห์และประเมินผล
การดำเนินโครงการ/
กิจกรรมตามตัวชี้วัด  
โดยใช้วิธีการทางสถิติ 

2. เปรียบเทียบผลการ
ดำเนินงานที่รวบรวมกับ
เกณฑ์เป้าหมายที่กำหนด 

 BMA Digital 
plans 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

- เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง     
การปฎิบัตริาชการ
ประจำป ี

4.  16 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม
และตัวชี้วดั 

2. ประสานส่วนราชการที่
เก่ียวข้องดำเนินการ
ปรับปรุง/แกไ้ข 

3. สรุปผลความสำเร็จของ
โครงการ/กิจกรรมและ
ตัวชี้วัดเสนอผูบ้ริหารทราบ 
(รายไตรมาส) 

 BMA Digital 
plans 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
 

แบบฟอร์มการ
รายงานตัวชี้วัด
รายไตรมาส 

- เอกสาร/หลักฐาน 
การดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ
ตามคำรับรอง      
การปฎิบัตริาชการ 

5.  
 
 

10 วัน 1. ประสานทุกส่วนราชการ
จัดเตรียมข้อมูลตาม
แบบฟอร์มการรายงานผลฯ 
ตามคำรับรอง 

2. จัดทำรายงานสรุป และ 
power piont ผลการ
ดำเนินงานตามคำรบัรองฯ 
ในภาพรวม  

 BMA Digital 
plans 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

- รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบตัิราชการ
ของหน่วยงาน 

- เอกสาร/หลักฐานการ
ดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปีคูม่ือการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรอง

 วิเคราะห์ข้อมูล 

ตรวจสอบและ
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดเตรียมข้อมูล
เพ่ือรับการตรวจ

ประเมินฯ 



- 183 - 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. นำเสนอให้ผู้บริหารทราบ การปฎิบัตริาชการ 

6.  
 
 

1 วัน 1. จัดเตรียมข้อมูล/
เอกสาร/แฟ้มที่เก่ียวข้อง
แต่ละตัวชี้วัด 

2. นำเสนอข้อมูล/รายงาน
ผลการดำเนินการตาม
ตัวชี้วัดต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปี
งบประมาณ 

 

 - BMA Digital 
Plans 

- BMA 
Monitor 
Application 

- ช่องทางรับส่ง
แสดงข้อมูล 

 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ
โครงการ/
ตัวชี้วัด 

- แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง
การปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 

- power point 
การนำเสนอ 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 

- เอกสาร/หลักฐาน
การดำเนินงาน 

- แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 

- คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรองการ
ปฎิบัติราชการ 

7.  
 
 
 
 

0.5 วัน เวียนแจ้งส่วนราชการทราบ 
 

 BMA Digital 
plans 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผลการปฏิบัติ
ราชการตาม    
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
 
 
 

ผลกาประเมินการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน 
 

 

  

รับการตรวจ
ประเมินจากหน่วย

ประเมิน 

 

เผยแพรผ่ลการ
ประเมิน การ

ดำเนินการตาม
แผน 
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3.1 การจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

การติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

 

30 รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ความต้องการ 
ของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อจัดทำหลักสูตร 
การฝึกอบรม 

 
- 

สำรวจ 
ความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 
ของ
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มงานส่งเสรมิ   
วิชาการ 
และฝึกอบรม  

 

แบบสอบถาม 
ความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 

- แผนพัฒนา กทม. 
- แผนพัฒนา ขรก. 
และบุคลากร กทม. 
-ระเบียบและคำสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

2.  

 

 

5 เสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บรหิาร 
และแก้ไขปรับปรุงโครงการตามขอ้เสนอแนะ 

 

 
- 

 
- 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมวิชาการ 
และฝึกอบรม 

 
- 

- โครงการ 
- กำหนดการ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี
-ระเบียบและคำสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 

 

 

1. ขออนุมัติงบประมาณ 

2. ประสานวิทยากรและสถานท่ีจดัโครงการ 
3. ขออนุมัติคำสั่งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม
โครงการ 

4. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ์

5. ดำเนินการโครงการให้เป็นไปดว้ยความ
เรียบร้อย 

     ตามวัตถุประสงค ์

- 
 

- 
 

กลุ่มงาน
ส่งเสริมวิชาการ 
และฝึกอบรม  

- 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วาม

ต้องการ 

และเขียนโครงการ 

เสนอโครงการ 

ดำเนินโครงการ 

ตารางที่ 5 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

การติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 

 

 

 

 10 
 
 

1. รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลแบบประเมิน/
แบบสอบถามของกลุ่มเป้าหมาย 

2. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อพัฒนา
หลักสตูรฝึกอบรมต่อไป 

- ดำเนินการ
ประเมินผล 
การดำเนิน
โครงการ 

กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการและ
ฝึกอบรม  
 

- แบบ
ประเมิน/ 
  
แบบสอบถาม 

เอกสารสรุปผล 
การวิเคราะหผ์ล
การฝึกอบรม 

5. 

 

 

 

 

 5 
 
 
 
 

1. จัดทำสรุปผลการดำเนินโครงการ และนำ
เรียน 
ผู้บริหาร 
2. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ที่ได้จาก 
การฝึกอบรมในช่องทางต่าง ๆ 
 
 
 

- - กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการและ
ฝึกอบรม  
 

- - รายงานผลการ 
ดำเนินโครงการ 

 

 

  

จบ 

สรุปผลโครงการ 

และรายงานต่อ

ผู้บริหาร 
เผยแพร่องค์ความรู ้

ติดตามและ

ประเมินผล 

ต่อ 
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3.2 การจัดทำแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
เพื่อสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม
ของทุกส่วนราชการในสำนักพัฒนาสังคม 

 

- - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ/
เอกสาร 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

15 วัน 

 

สรุปผลการสำรวจความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมลงในแบบ TN ระดับหนว่ยงาน
รวบรวมและจดัทำรายละเอียดโครงการที่
จำเป็นต้องดำเนินการในปีงบประมาณ              
พ.ศ. 2558 ตามแบบ TN ที่กำหนดส่งให้
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- จัดทำ
โครงการ/
กิจกรรมหรือ
ความต้องการ
การพัฒนาฯ ให้
สอดคล้องกับ
แผนบริหาร
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 

 

 

- หัวหน้า
หน่วยงาน
ตรวจสอบ
งบประมาณและ
ความสอดคล้อง
ของ โครงการ/
กิจกรรม      
ของหน่วยงาน
กับแผนบริหาร
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหาร 
และภารกิจของ  
หน่วยงาน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- คณะกรรมการ
จัดทำแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

TN 1 
TN 2 
TN 3 

- หนังสือ 

- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

  

ตารางที่ 5 

รับเรื่องจาก 

สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ กทม.  

จัดทำร่างแผนพัฒนา 

ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ

บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
หลักฐาน
อ้างอิง 

3   

 

 

15 วัน 

 

 

      

 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครวเิคราะห์ความจำเป็นใน
การพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานตาม
กรอบวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับการ
จัดสรร 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

TN 1 
TN 2 
TN 3 

 

 

- หนังสือ 

- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

4 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

15 วัน 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครระดบัหน่วยงานมายัง
สำนักพัฒนาสังคม เพื่อแกไ้ข ปรับปรุง 
และรวบรวมให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ส่งร่างแผนฯ 
ให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
แก้ไขปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลา 
ที่กำหนด 

- หัวหน้า
หน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลา 
ที่กำหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/

กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 

- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

  

ตารางที่ 5 

พิจารณาร่าง
แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้

สอดคล้องกับ
งบประมาณประจำป ี

ต่อ 

ต่อ 

สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครส่ง 
ร่างแผนฯ ให้หน่วยงาน
แก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัตงิบประมาณ

ประจำปี  
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3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 7 วัน      สำนักพัฒนาสังคมส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม
ให้สถาบันพัฒนาขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครรวบรวมเป็นแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของกรุงเทพมหานคร 
ประจำป ี

 

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่

กำหนด 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ 
ตามเวลาที ่

กำหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/

กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 

- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

6  

1 วัน 

ขออนุมัติแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของสำนักพัฒนาสังคม 
ประจำป ี

 

 

  

- แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ของสำนักพัฒนา
สังคมครอบคลุม
ทุกหน่วยงานใน
สังกัดสำนัก
พัฒนาสังคม  

ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาสังคมให้
ความ เห็นชอบ
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯและ
นำไปสู่การ
ปฏิบัต ิ

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/

กิจกรรมพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 

- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

  

ต่อ 

ขออนุมัติแผนพัฒนา
ข้าราชการกทม.และ

บุคลากรกทม.ของสำนัก
พัฒนาสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

ตารางที่ 5 

ส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร

ให้สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครรวบรวม
เป็นแผนพัฒนาฯ ระดับ

กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 
 

4.1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.1 กระบวนการย่อยการวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

30 1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แผนแม่บท ICT กทม.
ฉบับเดิม 
แผนแม่บท ICT ของสพส.
ฉบับเดิม 
แผนพัฒนากทม. 
แผนแม่บท ICT ระดับชาติ 

2 สำรวจความต้องการและ
ข้อมูลสำคัญของหน่วยงาน
ในสังกัดสำนักพัฒนาสังคม 

3 จัดทำแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 
(ฉบับร่าง) 
 

ครอบคลมุ เชื่อมโยงกับ
นโยบายดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- สำนักพัฒนาสังคม - - แผนพัฒนากทม.  
- แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของประเทศ
ไทย 
 

ตารางที่ 5 

วิเคราะห์และจัดทำ 
แผนแม่บท ICT 

 

 

เริ่ม 

ตารางที่ 5 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

2.  

 

 

 

 

7 2.  นำร่างแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส.
เผยแพร่ใหห้น่วยงานในสังกัด
สำนักพัฒนาสังคมและ
ผู้รับบริการแสดงความคดิเห็น
ผ่านเว็บไซต์ของสำนัก 

ประชาพิจารณ์ครอบคลุม
หน่วยงานในสังกัดสำนัก
พัฒนาสังคมทั้งในระดับ
สำนักงาน กลุ่ม กลุม่งาน 
 

- สำนักพัฒนาสังคม - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสำนัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
ปรับปรุงร่าง 
- สรุปผลการ
ประชาพิจารณ ์

3.  7 4. นำผลการประชาพิจารณ์มา
พิจารณาปรับปรุงแผนแม่บท 
ICT กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

5. จัดทำแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 
(ฉบับปรับปรุงร่าง) 

6. นำเสนอคณะกรรมการ 
นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 

 

แผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT 
สพส. (ฉบับปรับปรุงร่าง) 
ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บริหาร 

- สำนักพัฒนาสังคม - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสำนัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
ปรับปรุงร่าง 
 

ประชาพิจารณ์รับฟัง
ความคิดเห็น 

ปรับปรุง 
แผนแม่บท ICT 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  

 

 

 

 

 

 

90 จัดพิมพ์แผนแมบ่ทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศสำนักพัฒนา
สังคม 

แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 
ปี (พ.ศ. 2554 – 
2556) และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สำนักพัฒนาสังคม มี
ความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับ
นโยบายดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- สำนักพัฒนาสังคม - - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสำนัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
สมบูรณ ์
 

5.  ตลอด
ปี 

3. เผยแพร่แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี 
(พ.ศ. 2554 – 2556) และ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศสำนักพัฒนาสังคม
ให้หน่วยงานในสังกัดทุกระดับ
ทราบ 

4. ปรับปรุง พัฒนา และใช้
ประโยชน์เทคโนโลยี
สารสนเทศตามแผนแม่บท 

มีระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพในการ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

- สำนักพัฒนาสังคม -  

จัดทำแผนแม่บท ICT 

กทม.ฉบับสมบรูณ ์

ประกาศใช้พัฒนาและ
บริหารระบบ ICT ตาม

แผนแม่บท ICT 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

6.  30 4. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

5. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

6. จัดทำรายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผลอย่างครบถ้วน 
ถูกต้องและแม่นยำ 

- สำนักพัฒนาสังคม - เอกสารการตดิตาม
และประเมินผล 

7.  20 ทำการปรับปรุงแผนแม่บทตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แผนแม่บทมีความถูกต้อง
ครบถ้วนและสอดคล้อง
กับเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

- สำนักพัฒนาสังคม - เอกสาร
ข้อเสนอแนะจาก
หน่วยงานในสำนัก
พัฒนาสังคม 

 

 
 
 
 

  

ติดตามและ
ประเมินผล 

ปรับปรุงแผน 
แม่บท ICT 

จบ 
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4.1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.2 กระบวนการย่อยการกำหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง เช่น 
มาตรฐาน ICT ระดับชาต ิ
- พรบ.ว่าด้วยการกระทำ
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
- แผนพัฒนากทม. 
ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้ 
ICT ของหน่วยงานในสังกัด
สำนักพัฒนาสังคม 

2. จัดทำมาตรฐาน ICT 

มาตรฐาน ICT สำนัก
พัฒนาสังคมสอดคล้องกับ
มาตรฐาน ICT ระดับชาต ิ

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- - มาตรฐาน ICT 
ระดับชาต ิ
- พรบ.ว่าด้วยการ
กระทำความผิด
เกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 

2.  7 จัดทำโครงการพัฒนามาตรฐาน ICT มีมาตรฐานการเชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูล 
 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- - โครงการพัฒนา
มาตรฐาน ICT 
- มาตรฐานการ
เชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูล
สำนักพัฒนาสังคม 
 

กำหนดมาตรฐาน 
ICT 

จัดทำโครงการ
พัฒนามาตรฐาน ICT 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  ตลอด
ปี 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดสำนักพัฒนา
สังคมทราบและถือปฏิบตัิตาม
มาตรฐานการเช่ือมโยงแลกเปลี่ยน
ข้อมูลสำนักพัฒนาสังคม (ในกรณทีี่
หน่วยงานนั้นจัดทำฐานข้อมูลของ
ตนเอง) 

ฐานข้อมูลสำนักพัฒนา
สังคมทุกระดับเป็นไปตาม
มาตรฐานการเช่ือมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูลสำนัก
พัฒนาสังคม 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 
 

4.  15 1.  กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2.  ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3.  จัดทำรายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 

 

 

 

  

ดำเนินโครงการ 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 
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4.1 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.3 กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

30 1. ศึกษา Concept การ
ดำเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน
การจัดทำระบบ ICT 

3. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 
ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้
ประโยชน์ของหน่วยงาน
ได ้

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ดำเนินงาน 
- Prototype 
ระบบ ICT 

2.  

 

 

 

 

 

 

30 1.  ดำเนินการพัฒนาระบบตาม 
Prototype ทีไ่ด้ออกแบบไว้ 
ซึ่งมี 2 กรณี  
- กรณีดำเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

2. ทดสอบระบบ ICT 
3. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม 
Prototype 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - รายงานการ
ทดสอบโปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบ 
- คู่มือการดูแล
ระบบ 
 

ศึกษา วิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

เริ่ม 

พัฒนาระบบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  ตลอด
ปี 

1. ติดตั้งและเผยแพรร่ะบบ 
2. เสรมิสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบ 
3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน

ระบบให้กับผูร้ับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- รายงานแจ้งปัญหา
จากผู้ใช้งาน 
 

4.  15 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

  

เผยแพรร่ะบบ 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 
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4.1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.4 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

7 1. ทำการวิเคราะห์ข้อมลูความ
ต้องการ 

2. ทำการวิเคราะห์พฤติกรรมการ
ใช้ ICT 

3. วิเคราะห์แผนแม่บท ICT และ
ทำการออกแบบแนวทางการ
ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้
ระบบ ICT 

แผนส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ 
ICT เหมาะสมกับ
หน่วยงานและสอดคล้อง
กับแผนแม่บท ICT 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ดำเนินงาน 
 

2.  7 1.  จัดทำโครงการส่งเสรมิและ
สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

2. เสนอขออนุมัติดำเนินการ 

โครงการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ 
ICT ได้รับการอนุมตั ิ

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริม
และสนบัสนุนการ
ใช้ระบบ ICT 
 
 

วิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 



- 198 - 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  ตลอด
ปี 

1. ดำเนินการส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT 

2. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรด้าน 
ICT 

บุคลากรสำนักพัฒนา
สังคมมีวัฒนธรรมการใช้
ระบบ ICT ที่ดีและมี
ความรู้ความสามารถใน
การใช้ระบบ ICT ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แนวทางการ
ใช้ICT อย่างมี
วัฒนธรรม 
- เอกสารคู่มือ
ส่งเสริมองค์ความรู้
ด้าน ICT 
 

4.  15 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

 

 

 

  

ดำเนินการส่งเสริม 
การใช้วัฒนธรรม 

ดำเนินการพัฒนา
บุคลากรด้าน IT 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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4.1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.4.1 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนนุการใช้ระบบ ICT : การส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
3. ศึกษาพฤติกรรมการใช้ ICT 

ของบุคลากรสำนักพัฒนาสังคม 
4. ออกแบบและวางแผนการ

ส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

แผนส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT สามารถสร้าง
ให้บุคลากรสำนักพัฒนา
สังคมมีวัฒนธรรมการใช้ 
ICT ที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย และเข้าใจถึง
หน้าท่ีความรับผิดชอบใน
ด้านระบบ ICT ของ
ตนเอง 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- แผนส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ 
ICT 
 

2.  7 1.  จัดทำโครงการส่งเสรมิ
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

2. เสนอขออนุมัติดำเนินการ 

โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ 
ICT 
 
 

ออกแบบวางแผนการ
ส่งเสริมวัฒนธรรม 

จัดทำโครงกาส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  ตลอด
ปี 

ดำเนินการส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ 
ICT ผ่านทางเว็บไซต์และสื่อ
มัลตมิีเดยี 

บุคลากรสำนักพัฒนา
สังคมมีวัฒนธรรมการใช้ 
ICT ที่ดีและถูกต้องตาม
กฎหมาย 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แนวทางการใช้ 
ICT อย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

4.  15 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

 

 

 

 

  

ส่งเสริมวัฒนธรรม 
การใช้ ICT 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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4.1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1.4.2 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนนุการใช้ระบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน IT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. ศึกษาความต้องการองค์ความรู้
ด้าน ICT ของบุคลากรสำนัก
พัฒนาสังคม 

3. ออกแบบและวางแผนการ
พัฒนาองค์ความรู้บุคลากรด้าน 
ICT 

4. สร้างหลักสูตรการพัฒนาอง์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 

หลักสตูรการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 
เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการของ
บุคลากร ส่งผลให้การ
ทำงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แผนพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร
ด้าน ICT 
- หลักสูตรการ
พัฒนาบุคลากร 
 

2.  7 1.  จัดทำโครงการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 

2. เสนอขออนุมัติดำเนินการ 

โครงการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- โครงการพัฒนา
องค์ความรู้
บุคลากรด้าน ICT 

ออกแบบวางแผน
การพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร 

จัดทำโครงการ/กำหนด
หลักสตูรการพัฒนาองค์

ความรู้บุคลากร 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  

 

 

60 ดำเนินการพัฒนาองค์ความรู้
บุคลากรด้าน ICT ผ่านการฝึกอบรม 
ประชุม สมัมนา และสื่อมลัตมิีเดยี 

บุคลากรสำนักพัฒนา
สังคมมีความรู้
ความสามารถดา้นการใช้ 
ICT อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารคู่มือ 
ส่งเสริมองค์ความรู้
ด้าน ICT 

4.  15 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

  

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ดำเนินการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร 
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4.2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2.1 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

20 3. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

4. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระบบเครือข่ายที่
วิเคราะหส์อดคล้องกับ
แผนแม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

2.  30 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

วิเคราะหร์ะบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร ์

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  30 ออกแบบระบบสื่อสัญญาณ 
Internet ในแต่ละระดับ 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละป ี

- ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- แผนผังระบบ
เครือข่ายสำนัก
พัฒนาสังคม 

4.  7 3. ติดตั้งสญัญาณ Internet ใน
แต่ละระดบั 

4. ติดต่อประสานงาน 
 

ควบคุมให้เป็นไปตามทีไ่ด้
ออกแบบไว้ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- หนังสือแจ้ง
ประสานงาน
หน่วยงานภายใน
สำนักพัฒนาสังคม 

5.  5 5. กำหนดแผนการตดิตาม 
6. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
7. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
8. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ติดตามในพ้ืนท่ีที่มีปัญหา  - ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการ
ติดตาม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

 

 
 
 
 

  

พัฒนาระบบเครือข่าย 

ติดตั้งระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

จบ 
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4.2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2.2 กระบวนย่อยการบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  

 

2 1. สำรวจข้อมลูพื้นฐานและ
วัตถุประสงค์ของการขอจด
ทะเบียน Server เพื่อติดตั้ง
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

2. สำรวจข้อมลูความต้องการ
ติดตั้งเครื่องลูกข่ายภายใน
หน่วยงาน 

3. รวบรวมความต้องการและ
ข้อมูลที่จำเป็น เช่น หมายเลข 
Mac Address ส่งสยป. 

4. สยป.ดำเนินการอนุมตัิการ
ลงทะเบียนเครื่องแม่ข่ายและ
ลูกข่าย 

 
 
 

- เครื่องแม่ข่ายและลูก
ข่ายไดร้ับการลงทะเบียน
เข้าสู่ระบบ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
และสยป. 

- - คำร้องขอจด
ทะเบียนเครื่องแม่
ข่ายและลูกข่าย 
- หมายเลข Mac 
Address 
 

ลงทะเบียนเครื่องแม่
ข่ายและลูกข่าย 

ขออนุมัติ 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

2.  1 สยป.จะทำการบันทึก Mac 
Address ของเครื่องแม่ข่ายและลกู
ข่ายเข้าสูร่ะบบ 

ทะเบียนหมายเลข Mac 
Address ที่เป็นปัจจุบัน 
 

- สยป. - ทะเบียนหมายเลข 
Mac Address 
 

3.  10 1. ปรับปรุงทะเบยีนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูก
ข่ายให้เป็นปัจจุบัน ทั้งในระบ 
Intranet และ Internet 

2. ปรับปรุงแผนผังที่อยู่ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ให้เป็นปจัจุบัน 

ทะเบียนและแผนผังที่
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - ทะเบียนเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
- แผนผังที่อยู่
เครื่องคอมพิวเตอร ์

4.  1 แจ้งหน่วยงานท่ีร้องขอเพื่อยืนยัน
การเปิดใช้งาน 

หน่วยงานสามารถใช้
คอมพิวเตอร์เชื่อมต่อเข้า
กับระบบสารสนเทศได ้

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งการ
เปิดใช้บริการ 

 

  

ทำการบันทึก 
Mac Address 

จัดทำ/ปรับปรุง
ทะเบียนและผังเครื่อง
คอมพิวเตรอ์แม่ข่าย
และลูกข่ายในระบบ 

Intranet และ 
Internet 

ยืนยันการเปดิใช้บริการ 

จบ 
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4.2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.2.3 กระบวนย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. สำรวจความต้องการจาก
หน่วยงานภายนอก 

- การเช่ือมโยงเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสอดคล้องกับ
แผนแม่บท ICT 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

2.  7 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

3.  30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีดำเนินการ 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

การเช่ือมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นไปตามที่
ออกแบบไว้และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

-  

วิเคราะหค์วาม
ต้องการ 

จัดทำโครงการ 

ดำเนินการพัฒนาการ
เชื่อมโยงระบบ Internet 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  ตลอด
ปี 

1. ตรวจสอบการเช่ือมโยง
เครือข่ายอินเทอรเ์น็ตว่า
สามารถใช้งานได้หรือไม ่

2. หากไมส่ามารถใช้งานได้ให้แจ้ง
สยป.เพื่อดำเนินการแกไ้ข 
 

ระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสามารถ
เชื่อมโยงกันไดต้ลอดเวลา 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
และสยป. 

- เอกสารแจ้งปญัหา 

5.  5 1. ติดตามการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
2. ดำเนินการส่งแบบสอบถาม

ความพึงพอใจในพ้ืนท่ี 
3. วิเคราะหส์รปุผล 

 

ติดตามในพ้ืนท่ีที่มีปัญหา  - ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- สรุปผลความพึง
พอใจการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 

 

 

  

ตรวจสอบการเช่ือมโยง
เครือข่าย 

ติดตาม/ประเมินผล 

ดำเนินการแกไ้ข 

จบ 
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4.2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2.4 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

5 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.
และแผนแม่บท ICT สพส. 

2. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระบบรักษาความ 
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 
ที่วิเคราะหส์อดคล้องกับ
แผนแม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

2.  7 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัย
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- คณะ 
กรรมการกำหนด
แนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศของ
สำนักพัฒนาสังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

วิเคราะหร์ะบบรักษา
ความปลอดภัยระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร ์

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีดำเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละป ี

- - - คู่มือการตดิตั้งและ
ใช้งาน 
 

4.  10 1. ติดตั้งโปรแกรมป้องกันและ
กำจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ (Anti 
Virus) 

2. ติดตั้งระบบรักษาความ
ปลอดภัย (Fire Wall) 

ควบคุมให้เป็นไปตามทีไ่ด้
ออกแบบไว้ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แผนการติดตั้ง 
Anti Virus 
- แผนการติดตั้ง 
Fire Wall 

5.  5 1. ให้ความรู้เรื่อง Anti Virus 
2. ให้ความรู้เรื่อง Fire Wall 

- - ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

แบบประเมิน คู่มือการใช้งาน 

6.  10 1. กำหนดแผนการตดิตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

- - ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการ
ติดตาม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

  

พัฒนาระบบรักษา
ความปลอดภัยระบบ

เครือข่าย 

ติดตั้งใช้งาน 

รายงานผล 

ให้ความรู ้

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
4.3.1 กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

10 3. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

4. สำรวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. วิเคราะห์วา่จำเป็นต้องใช้
งบประมาณหรือไม ่

- ระบบท่ีวิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บท
และตรงกับความต้องการ 
- ระบบไดร้ับการอนุมัติ
กรณีใช้งบประมาณใน
การดำเนินการ 

- คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

 5 จัดทำโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบและการสำรวจข้อมูล 

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

สำรวจข้อมลูและ
วิเคราะหค์วามเป็นไป
ได้ในการพัฒนาระบบ 

จัดทำโครงการ 

เริ่ม 



- 212 - 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  
 

10 วางแผนการพัฒนาระบบ ความครอลคลมุและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

- แผนการพัฒนา
ระบบ 
 

4.  30 5. ทำการวิเคราะห์ระบบโดย
การศึกษาปัญหา ศึกษา
ระบบงานเดมิ 

6. กำหนดกรอบข้ันตอนการ
ทำงานของระบบ 

7. กำหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบ
ในการวิเคราะห์ระบบ 

8. ทำการประเมินระบบที่ได้
วิเคราะห์ออกมา 

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- คณะกรรมการฯ
หรือสยป. 

- เอกสารขั้นตอนการ
ทำงานของระบบ 

5.  5 3. สรุปผลการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

4. จัดทำรายงานผล 

2. มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้
ครอบคลมุตามความ
ต้องการของข้อมูล
ในทุกระดับ 
 

- คณะกรรมการ
กำหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ
ของสำนักพัฒนา
สังคม 

- เอกสารรายงานผล
การดำเนินงาน 

 
  

วางแผน 
การพัฒนาระบบ 

วิเคราะหร์ะบบ 

รายงานผล 

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4.3.2 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ออกแบบฐานข้อมูล 
2. นำเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ความชัดเจน  
ความครอบคลุมของ
รูปแบบในการออกแบบ
ฐานข้อมูล 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
หรือสยป. 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศสพส. 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 พัฒนาโปรแกรมมี 2 กรณี คือ 
- ดำเนินการเอง 
- จ้างพัฒนาระบบ 

คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
หรือสยป. 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบ 
- คู่มือการดูแล
ระบบ 
 
 
 

ออกแบบฐานข้อมูล 

พัฒนาโปรแกรม 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

3.  20 ทดสอบโปรแกรม/ฐานข้อมูล 3. ความถูกต้องของ
โปรแกรม 

4. คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- ฐานข้อมูล 
 

4.  5 ติดตั้งโปรแกรม  ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 

5.  10 1. จัดทำหลักสูตร 
2. เตรียมการฝึกอบรม 
3. ดำเนินการฝึกอบรม 

บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรม 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - หลักสูตร 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบ 

6.  5 1. สรุปผลการดำเนินการพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล 

2. จัดทำรายงานผล 

1. ความเชื่อมั่นของการ
พัฒนาโปรแกรม 

2. คุณภาพ/
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

3. บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับโปรแกรม 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- เอกสารรายงานผล
การดำเนินงาน 

 

  

ทดสอบโปรแกรม/
ฐานข้อมูล 

ติดตั้งโปรแกรม 

อบรมบุคลากร 

รายงานผล 

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4.3.3 กระบวนการย่อยการนำเข้าข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

30 เปิดใช้งานระบบ ระบบมีประสิทธิภาพได้
มาตรฐาน 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

-  

2.  30 1.  รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หน่วยงานภายใน 
สพส. , สำนักงานเขต และ
โรงเรียนฝึกอาชีพ 

2. บันทึกข้อมูลลงระบบ 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่เกดิความซ้ำซ้อนและ
เป็นปัจจุบัน 
 

- หน่วยงานท่ีใช้งาน
ระบบ ICT 

- - แฟ้มข้อมูล 
 

3.  1 ดำเนินการสำรองข้อมลูตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

ป้องกันข้อมูลสูญหายใน
กรณีเกดิความเสียหายกับ
ระบบ ICT 
 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- รายงานการสำรอง
ข้อมูล 
 

เปิดใช้งานระบบ 

รวบรวม/บันทึก
ข้อมูลลงระบบ 

ดำเนินการสำรอง
ข้อมูล 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

5 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 

- ความครอบคลมุ ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเชื่อมั่นใน
กระบวนการสำรองข้อมลู 
- ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 

  

รายงานผล 

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
4.3.4 กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 

 
 

15 รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ความถูกต้องของข้อมูล - หน่วยงานภายใน
สำนักพัฒนาสังคม 
, สำนักงานเขต
และโรงเรียนฝึก
อาชีพ 

- แฟ้มข้อมูล 

2.  15 ประมวลผลข้อมูลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสิทธิภาพของระบบ
ประมวลผล 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แฟ้มข้อมูล 
- โปรแกรม 
 

3.  
 
 
 
 
 
 

30 พัฒนาระบบรายงาน 
 
 
 
 
 

- มีระบบประมวลผลและ
ออกแบบรายงานที่ง่าย
ต่อการทำความเข้าใจและ
มีประสิทธิภาพ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

-  
 

รวบรวม/ตรวจสอบ
ข้อมูล 

ระบบประมวลผล 
Transaction 

Procesing System 
(TPS) 

พัฒนาระบบรายงาน 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 

5 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 
 
 
 
 

- ความครอบคลมุ ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูล 
- ข้อมูลไม่มคีวามซ้ำซ้อน 
- ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

 

 

 

 

  

รายงานผล 

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
4.3.5 กระบวนการย่อยการนำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

30 สร้างและออกแบบรูปแบบของการ
นำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - ฐานข้อมูล 
- โปรแกรม 

2.  5 นำเสนอรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ ต่อผู้บริหาร
สำนักพัฒนาสังคม 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล ท่ีน่าสนใจ 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

-  

3.  30 นำเสนอเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 
เช่น CD/DVD , เว็บไซต์ , Slide 
Show หรือหนังสือ 

มีผู้ให้ความสนใจการ
นำเสนอข้อมูล และ
สามารถนำไปใช้
ประโยชนไ์ด ้
 
 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - แฟ้มข้อมูล 
- CD/DVD 
- เว็บไซต ์
- Slide Show 
- หนังสือ 

กำหนดรูปแบบการ
นำเสนอ 

พิจารณาเห็นชอบ 

นำเสนอเผยแพร ่

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 1. กำหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ดำเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดทำรายงานผล 

- มีจำนวนผู้เข้าชม
เว็บไซตส์ม่ำเสมอ 
- มีผู้ให้ความสนใจสิ่งที่
เผยแพร ่
- มีผู้ที่สนใจนำสื่อท่ี
นำเสนอไปเผยแพร่ต่อ
หรือนำไปต่อยอด 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

 

 

 

 

  

รายงานผล 

จบ 
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4.3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
4.3.6 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1.  
 

10 สำรวจ เก็บประวัตแิละจัดทำ
แผนผังการวางระบบ 

ความถูกต้องของข้อมูล - ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
หรือสยป. 

- ข้อมูลเกี่ยวกับ
ระบบ 

2.  30 วางแผนการดูแลระบบมี 2 กรณี 
คือ 
- กรณีดำเนินการเอง 
- กรณีจ้างดูแลระบบ 

กำหนดรูปแบบการดูแล
ระบบอย่างชัดเจน 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
หรือสยป. 

-  

3.  ตลอดป ี ดำเนินการดูแลระบบตามที่ได้
วางแผนไว ้

- ระบบสามารถทำงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอยู่
ตลอดเวลา 
 
 
 
 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ
หรือสยป. 

- - คู่มือการดูแล
ระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของ
ระบบ 
 

สำรวจ , เก็บประวัติ 
และจัดทำแผนผังการ

วางระบบ 

วางแผนการดูแลระบบ 

เริ่ม 

ปฏิบัติการดูแลระบบ
ตามแนวทาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4.  10 ดำเนินการปรับปรุงระบบ ระบบมีการปรับปรุงให้ดี
ขึ้น เหมาะสมกับการใช้
งานในปัจจุบัน 

 ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

 เอกสารรายงาน
การปรับปรุงระบบ 

5.  5 1. สรุปผลการดำเนินการดูแล
ระบบ 

2. จัดทำรายงานผล 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบท่ีมี
ประสิทธิภาพและง่ายต่อ
การปฏิบัติการดูแลระบบ 

- ศูนย์ข้อมูล 
และสารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 

ปรับปรุงระบบ 

รายงานผล 

จบ 
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คำจำกัดความ 
กองนโยบายและแผนงาน 

“แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี” หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกรุงเทพมหานครที่บรรจุ
โครงการยุทธศาสตร์ที่กรุงเทพมหานครจะดำเนินการในปีงบประมาณใด ๆ ปีที่กำหนดเพ่ือตอบสนอง ต่อเป้าหมายการพัฒนา
ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร และมีสาระสำคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แต่มีรายละเอียดและมีความชัดเจน
เพ่ือนำไปเป็นกรอบในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน และกรอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของกรุงเทพมหานครในส่วนของงบประมาณเชิงยุทธศาสตร์ 

“แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน” หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานที่บรรจุโครงการ
ยุทธศาสตร์ที่จะดำเนินการในปีงบประมาณใด ๆ ที่กำหนด เพ่ือตอบสนองต่อเป้าหมายการพัฒนาตามแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี โดยมีรายละเอียดและมีความชัดเจนในการดำเนินงานเพ่ือนำไปประกอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ รวมตลอดถึงการปฏิบัติงานและการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 

“ยุทธศาสตร์” (Strategic) หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมาย จึงเป็นสิ่งที่
สำคัญยิ่งในการจัดทำยุทธศาสตร์ โดยผู้จัดทำจำเป็นต้องกำหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจนเพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้
ออกมานั้นตรงตามความต้องการและดำเนินไปในทิศทางที่ถูกต้อง 

“วิสัยทัศน์” (Vision) หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงาน “เป็น” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งอาจจะ
กำหนดทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

“พันธกิจ” (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดำเนินงานของหน่วยงาน การกำหนดพันธกิจสามารถทำได้
โดยนำภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้งมาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ 
ผู้จัดทำต้องกำหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหนแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร 
เพ่ือให้การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกถูกต้อง 

“ประเด็นยุทธศาสตร์/ด้าน” (Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องคำนึงถึง ต้องพัฒนาต้องมุ่งเน้น 
ประเด็นยุทธศาสตร์นี้สามารถทำได้โดยการนำพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้น  หน่วยงานต้องการ
ดำเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ดำเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้วต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลง
ในทิศทางใด 

“ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย/มิติ” (Sub Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นย่อยภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์หลักท่ี
ต้องคำนึงถึง ต้องพัฒนาและมุ่งเน้น 

“เป้าประสงค์” (Goal) หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องนำประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่า หากสามารถ
ดำเนินการจนประสบความสำเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อ ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์และได้รับประโยชน์อย่างไร 

“ตัวชี้วัด” (Key Performance Indicators) หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าประสงค์ที่วางไว้ได้หรือไม่ ต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยคำที่ชัดเจนทั้งในแง่ของคำจำกัด
ความและการระบุขอบเขต โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกนำไปเป็นหลักในการกำหนดค่าเป้าหมายในลำดับต่อไป 
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“ค่าเป้าหมาย” (Target) หมายถึง ตัวเลขหรือค่าของตัวชี้วัดความสำเร็จที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้    
เป็นขั้นตอนของการกำหนดหรือระบุว่าในแผนงานนั้น ๆ หน่วยงานต้องการทำอะไร ให้ได้เป็นจำนวนเท่าไรและภายในกรอบ
ระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย 

“กลยุทธ์/มาตรการ” (Strategy) หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะดำเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์โดยกลยุทธ์นี้จะ
กำหนดขึ้น จากการพิจารณาปัจจัยแห่งความสำเร็จ (Critical Success Factors) เป็นสำคัญกล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าในการ
ที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่ง ๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความสำเร็จและเราจำเป็นต้องทำอย่างไร จึงจะไปสู่จุดนั้นได้ 

“รายงานผลการดำเนินงานตามแผน” หมายถึง การรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณเพ่ือแสดงถึง
ผลสำเร็จ/ปัญหาอุปสรรคของการดำเนินงานในการขับเคลื่อนภารกิจตามแผนที่ได้กำหนดไว้ 

คำจำกัดความด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

“BMA Monitor Application” หมายถึง ระบบโปรแกรมประยุกต์ของระบบการติดตามและประเมินผลที่ได้พัฒนาให้
สามารถใช้งานบนโทรศัพท์มือถือ (Smartphone) เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการใช้งาน 

“ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร” (BMA Digital Plans) หมายถึง ระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่
ใช้ในการสนับสนุนการบริหารจัดการแผนในการนำเข้าข้อมูลตั้งแต่กระบวนการจัดทำแผน การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ และ
การติดตามและประเมินผล ตัวชี้วัดและโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของทุกหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

“ช่องทางรับ-ส่งข้อมูลแสดงข้อมูล” หมายถึง การนำเข้า-ส่งออกข้อมูลที่เกี่ยวข้องในกระบวนการบริหารจัดการ
แผน โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เว็บไซต์ และ Application 
บน Smartphone เป็นต้น 

 “ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ มาปรับปรุง
แก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักพัฒนาสังคม 

 “ระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ และเครือข่ายของ
ระบบคอมพิวเตอร์ 

 “การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT” หมายถึง การดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของสำนักพัฒนาสังคม ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร
และของประเทศไทย เพื่อนำมาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักพัฒนาสังคมให้ตอบสนองต่อ
ภารกิจและยุทธศาสตร์สำนักพัฒนาสังคม 

 “มาตรฐานด้าน ICT” หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพ่ือใช้อ้างอิงในงานที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี
สารสนเทศในสำนักพัฒนาสังคมทั้งทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ เครือข่ายและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทิศทางการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรเป็นไปในทางเดียวกัน นำไปสู่การลดต้นทุน ลดความซ้ำซ้อน และซับซ้อนในการใช้งาน 
รวมทั้งก่อให้เกิดความต่อเนื่องของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรและเชื่อมโยงกับหน่วยงานในระดับชาติ 

 “การออกแบบและพัฒนาระบบ ICT” หมายถึง การดำเนินการออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการของสำนักพัฒนาสังคม ตามความจำเป็นและความต้องการของหน่วยงานในสังกัดสำนักพัฒนา
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สังคม ได้แก่ 1) การจัดทำเว็บไซต์ต่าง ๆ 2) การพัฒนาระบบ e – service เช่น e – learning 3) การพัฒนาระบบซอฟแวร์ 
เช่น ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เป็นต้น 

 “การสร้างวัฒนธรรมการใช้ ICT” หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศรวมทั้งพฤติกรรมการใช้ เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการสำนักพัฒนาสังคมให้เหมาะสม ถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการและกรอบนโยบายการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศของประเทศไทย 

 “การพัฒนาบุคลากรด้าน ICTW” หมายถึง การดำเนินการจัดทำองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ เพ่ิมเพ่ิมพูน
ความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้กับข้าราชการสำนักพัฒนาสังคมและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดย
การฝึกอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางไกลและการถ่ายทอดสื่อมัลติมีเดียผ่านระบบเครือข่าย Internet 
ระบบ e – learning  ระบบสำนักงานอัตโนมัติ คลังวิดีโอ เป็นต้น 

 “ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” (Computer Network) หมายถึง การนำเครื่องคอมพิวเตอร์ มาเชื่อมต่อเข้า
ด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สารเคเบิล สารโทรศัพท์ คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือ
สัญญาณดาวเทียมทำให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายนั้นสามารถติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่าง
เครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน (Shared Resource) ในเครือข่ายนั้น 

 “คอมพิวเตอร์แม่ข่าย” (Server) หมายถึง คอมพิวเตอร์ ที่ทำหน้าที่เป็นผู้ให้บริการทรัพยากร (Resource) ต่าง ๆ ซึ่งได้แก่ 
หน่วยประมวลผล หน่วยความจำ หน่วยความจำสำรอง ฐานข้อมูล และโปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น 

 “คอมพิวเตอร์ลูกข่าย” (Client) หมายถึง คอมพิวเตอร์ที่รับบริการทางด้านทรัพยากรต่าง ๆ จากคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 “ระบบเครือข่าย LAN” หมายถึง ระบบเครือข่ายเฉพาะบริเวณ เป็นระบบเครือข่ายส่วนตัว องค์กรที่ต้องการใช้เครือข่าย
แบบนี้ จะต้องทำการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกันเป็นระบบเครือข่ายในระยะใกล้ ๆ 

 “อินเตอร์เน็ต” (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์นานาชาติ ที่มีสายตรงเชื่อมต่อไปยังสถาบันหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ทั่วโลก ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสารถึงกันได้ทางอีเมล์ สามารถสืบค้น
ข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 

 “อินทราเน็ต” (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กร เป็นบริการ และการเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์
เหมือนกับอินเตอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น 

 “การเชื่อมโยงเครือข่าย” หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีกอุปกรณ์หนึ่ง 

 “ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดูแล รักษา 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารจัดการ 

 “การรักษาความปลอดภัย” หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทางกายภาพ และระบบ 
ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการจำกัดให้เฉพาะผู้ที่จำเป็นต้องใช้งาน 

 “ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงาน เพ่ือช่วยการ
ตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการทำงานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ การนำข้อมูล
เข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการนำเสนอผลลัพธ์ (Output) 
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 “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้ 
สามารถนำไปใช้ในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศที่ได้อาจจะเป็นตัวเลข ตัวหนังสือ สัญญลักษณ์ ภาพ 
หรือเสียงก็ได้ 

 “การนำเข้าข้อมูล” (Input Data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์เพ่ือการสร้างฐานข้อมูลที่
ละเอียด ถูกต้อง 

 “การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้ในการสร้าง
ระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ หรือเพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

 “การวิเคราะห์ระบบ” หมายถึง การรวบรวมและพิจารณาความต้องการ (Requirements) เพ่ือสร้างระบบ
สารสนเทศขึ้นมาใหม่หรือพัฒนาระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น 

 “การออกแบบระบบ” หมายถึง การนำเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์เขียวในการ
สร้างหรือพัฒนาระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

 “การประมวลผลข้อมูล” (Data processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็นการบวก ลบ คูณ หาร 
หรือการคำนวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่าง ๆ ที่กำหนดไว้เพ่ือให้ข้อมูลนั้น ๆ อยู่ในรูปแบบที่เป็นประโยชน์ หรือตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

 “การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพ่ือสรุปความสำคัญของข้อมูลสารสนเทศ ให้ตรงสภาพที่เป็น
จริง ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะนำข้อมูลมาใช้ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการ
ปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักพัฒนาสังคม ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ  
ทั้งด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย      
และจิตใจ  

๒. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วม กระบวนการเรียนรู้ของชุมชน
ให้มีความเข้มแข็งตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กําหนดโดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัยโดย
ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่างๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ  

๕. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

6. ส่งเสริมให้บุคคลมีอาชีพและรายได้ท่ีมั่นคง 

๗. สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดํารงชีวิต 
คุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิของบุคคล 

8. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้ประสบปัญหาทางสังคม  

9. จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน       
ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพ่ือ   
จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์รองรับการช่วยเหลือและ  
แก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ  

๑๐. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศ     
ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร  

๑๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานเลขานุการ ๑. งานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 

๒. งานช่วยอํานวยการและงานเลขานุการของสำนัก 

๓. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

๔. งานการเงิน และการบัญชี 

๕. งานบริหารงบประมาณ 

6. งานพัสดุ 

๗. งานนิติกรรมและสัญญา 

8. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของสำนัก 

9. งานดูแลอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ       
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

กองนโยบายและแผนงาน ๑. วิเคราะห์ จัดทำนโยบาย และแผนปฏิบัติราชการของสำนัก 

๒. ประสาน เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในสังกัดสำนัก 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการ
พัฒนาสังคมของสำนักและสำนักงานเขต 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา ผลิตเอกสาร คู่มือ และสื่อการเรียนรู้
สำหรับโครงการฝึกอบรมของสำนัก 

๕. สร้างเครือข่ายการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาสังคม 

๖. เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและพัฒนาระบบสารสนเทศด้านการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสังคมของกรุงเทพมหานคร 

๗. กำหนดแนวทางในการจัดระบบ การสํารวจ การจัดเก็บ     
การประมวลการใช้ประโยชน์ และการพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศด้านสวัสดิการสังคม  

8. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ         
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานการพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนการดําเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติ 
ทั้งด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม อนามัย      
และจิตใจ 

๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีแผนแม่บทด้านการพัฒนาชุมชน กําหนด
รูปแบบแนวทางในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

๓. ดําเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพ
ของมนุษย ์ชุมชน และพัฒนากลุ่มต่าง ๆ ในชุมชน 

๔. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและกระบวนการเรียนรู้ตั้งแต่
สถาบันครอบครัวจนถึงระดับชุมชนให้มีความเข้มแข็งตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๕. สร้างเครือข่ายการดําเนินงานด้านการพัฒนาสังคมในทุกระดับ 

6. สร้างกลไกในการติดตามการพัฒนาชุมชนตามแนวทางศาสตร์
พระราชา 

๗. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดทําระบบมาตรฐานชุมชน  

8. การจัดทําและพัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการชุมชน 
9. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ     
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนามนุษย์ ชุมชนและสังคม  

๑๐. ส่งเสริม สนับสนุน และชว่ยเหลือในการจัดหาและพัฒนาที่อยู่
อาศัยสําหรับประชาชนและผู้มีรายได้น้อย 

๑๑. ประสานและสนับสนุนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร์และ
นโยบายที่กําหนด โดยกําหนดเป็นแนวทาง แผนการดําเนินการ
ให้กับสํานักงานเขต หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒. ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจการเงิน ส่งเสริมวินัยการออม 
การบริหารรายได้ของตนเอง ครอบครัว และชุมชน 

๑๓. ส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนไปจนถึงสถาบันการเงินชุมชน 
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดตั้งกองทุนที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจชุมชน 
และกองทุนตาม นโยบายรัฐบาล 

๑๔. บูรณาการการทํางานสนับสนุนและประสานการปฏิบัติงาน
ของสํานัก สํานักงานเขต และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม 

๑๕. จัดทําแผนพัฒนาที่อยู่อาศัยสําหรับประชาชน
กรุงเทพมหานคร 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานการพัฒนาชุมชน (ต่อ) ๑๖. แนะนํา ช่วยเหลือประชาชนผู้มีรายได้น้อย เกี่ยวกับการ
พัฒนาที่อยู่อาศัย และประสานจัดหาที่อยู่อาศัย 

๑๗. ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดหาและพัฒนาที่อยู่อาศัย 
โดยประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรอ่ืนของรัฐ มูลนิธิต่าง ๆ NGOs และองค์กร
ต่างประเทศ 

๑๘. บริหารจัดการโครงการที่อยู่อาศัยสําหรับผู้มีรายได้น้อย 

๑9. จัดทําและกําหนดนโยบายด้านที่อยู่อาศัยสําหรับรองรับสังคม
ผู้สูงอายุ  

๒๐. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สํานักงานการส่งเสริมอาชีพ ๑. ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพ 

๒. จัดหาตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชน 

๓. ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

๕. การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน 

6. ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนและช่องทางการจําหน่าย 

๗. ส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด 

8. ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี และให้คําปรึกษา 
แนะนําการนิเทศแก่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครและศูนย์
ฝึกอาชีพ  

9. การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

๑๐. พัฒนาสมรรถนะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครในการฝึกอบรมวิชาชีพ 

๑๑. สนับสนุนการฝึกอบรมวิชาชีพแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒. ดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและการพัฒนา
ฝีมือแรงงานและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ       
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ส่งเสริมและจัดสวัสดิการสังคมแก่ประชาชนในเขต
กรุงเทพมหานครโดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสังคม
สงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ครอบครัว ผู้สูงอายุ คน พิการ 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือ
ตนเอง ได้ตามศักยภาพ และได้รับสวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอย่าง
ทั่วถึง 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่มเด็ก 
เยาวชน สตรีและครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการ และผู้สูงอายุ 
ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพ ชีวิตที่ดีตามความเหมาะสม  

3. จัดสวัสดิการในรูปของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน      
ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก       
เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ ตามความจําเป็นพ้ืนฐานอย่าง
เหมาะสม 

๔. ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดวางระบบและ
กําหนดเกณฑ์มาตรฐาน ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของ
ศูนยพั์ฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร ตามที่
กฎหมายกําหนด 

๕. ดําเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ 
สตรี และเด็ก ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครและกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองผู้ถูกกระทำด้วยความรุนแรง 
ในครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและประสานงานสถาบัน
ครอบครัว กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง กฎหมายว่าด้วย
ความเท่าเทียมระหว่างเพศ กฎหมายว่าด้วยการควบคุม         
การขอทาน กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก กฎหมายว่าด้วย
หอพัก กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ ปราบปรามการค้ามนุษย์ 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ ตั้งครรภ์ในวัยรุ่น
และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเด็กเยาวชน กฎหมายว่าด้วย 
ผู้สูงอายุ กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ และ กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ตำแหน่ง/กอง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สํานักงานสวัสดิการสังคม (ต่อ) 

 

 

๗. สนับสนุนการดําเนินงานร่วมกับทุกภาคส่วน ทั้งหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่าย
องค์กรสวัสดิการสังคมทุกระดับ 

8. งานการประชุม งานเลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการและคณะทํางานตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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