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คำนำ 

 

 กองบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักงาน ก.ก.            
งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ งานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร งานการเจ้าหน้าที่             
งานการคล ัง  งานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหา นครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร                    
การดำเนินการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการใน ก.ก. และ อ.ก.ก. ที่ เกี่ยวข้อง และการดำเนินการใน อ.ก.ก. 
หน่วยงาน งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน ก.ก.  งานจัดทำวารสารและรายงานประจำปี  
งานดำเนินการในฐานะเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวตามกฎหมายของสำนักงาน ก.ก. งานจัดทำ ติดตาม รายงาน และประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของกองและของสำนักงาน ก.ก.  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองบริหารทั่วไปฉบับนี้  ประกอบด้วย เนื้อหาในส่วนที่จำเป็นและสำคัญ
ต่อการปฏิบัติงาน เช่น การกำหนด ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดขั้นตอนของการปฏิบัติงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงานในแต่ละขั้นตอนที่สำคัญ  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
และผู้บังคับบัญชาสามารถใช้ เครื่องมือในการควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา อันจะส่งผลให้ผลการปฏิบัติงานมีศักยภาพตอบสนองตามภารกิจของสำนักงาน ก.ก. ได้อย่าง             
มีประสิทธิภาพ 
                     
 
                                                                     คณะทำงานจัดทำคู่มือ 
               สิงหาคม ๒๕64 
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สารบัญ  
 หน้า 
บทสรุปสำหรับนักบริหาร 1 - 9 
ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 1 - 14 
วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 1 - 15 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 1 - 16 
กองบริหารทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ขอบเขตกระบวนงาน 

 กรอบแนวคิด 
 ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 คำจำกัดความ 
 แผนผังกระบวนงาน 

1 กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร 
1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   
1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ 
1.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการนัดหมายของผู้บริหาร 

2. กระบวนงานด้านสารบรรณ  และธุรการ   
 2.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

2.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ 

 2.4 กระบวนการย่อยการทำลายหนังสือ 
  2.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

2.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ำมันรถราชการ 
2.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
2.8 กระบวนการย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 

         2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

        2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ 
3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. 

3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์  
 5.1 กระบวนการประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร  

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
1 – 17  
1 – 17 
1 – 26  
1 – 41 
1 – 47 

 
 

1 – 48 
1 – 49 
1 – 51 

 
1 – 55 
1 – 56 
1 – 57 
1 – 58 
1 – 60 
1 – 61 
1 – 62 
1 – 63 
1 – 64 
1 – 65 
1 – 66 
1 – 82 
1 – 83 
1 – 84 
1 – 85 
1 – 87 
1 – 94 
1 – 98 
1 – 99 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและความเหมาะสม  
ของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 

 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์  
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์  
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 
6 กระบวนงานบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ

สำนักงาน ก.ก. 
7 กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
        7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
        7.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
        7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
        7.4 กระบวนงานย่อยการดำเนินการหลังวันประชุม 
8 กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
        8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 
        8.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้ง 
        8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 
9 กระบวนงานจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 

9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 

9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.) และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

10.2 กระบวนงานจัดทำคำสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
10.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

1 – 100 
 

1 – 101 
1 – 102 
1 – 104 
1 – 112 
1 – 113 
1 – 116 

 
1 – 117 

 
1 – 127 
1 – 128 
1 – 130 
1 – 131 
1 – 132 
1 – 140 
1 – 141 
1 – 143 
1 – 144 
1 – 149 
1 – 150 

 
1 – 152 

 
1 – 154 

 
 

1 – 163 
1 – 164 
1 – 165 
1 – 166 
1 – 166 
1 – 167 
1 – 169 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
10.4.4 การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผล 

เมื่อครบกำหนด 
10.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม   
10.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 
10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
      - ย้ายข้าราชการในสังกัด 
      - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 
10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       
10.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง      
10.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 
10.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
        - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 
        - การจ้างโดยการจ้างต่อ 
10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

11. กระบวนงานงบประมาณ 
11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ 
11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

11.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด 
11.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
11.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
11.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
11.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
11.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

11.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 
11.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

12. กระบวนงานพัสดุ 
12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 
 

 
1 – 170 

 
1 – 171 
1 – 172 

 
1 – 173 
1 – 175 
1 – 177 
1 – 178 

 
 

1 – 180 
1 – 181 
1 – 182 
1 – 183 
1 – 184 

 
 

1 – 187 
 

1 – 216 
1 – 218 
1 – 218 
1 – 219 
1 – 220 
1 – 221 
1 – 222 
1 – 223 
1 – 224 
1 – 225 

 
1 – 240 
1 – 243 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

 12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
12.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56     

วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
12.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่  

500,000 บาท ขึ้นไป 
12.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

                         12.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด         
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)           
         13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
                  13.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา 

        13.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบเดือน 
          14. กระบวนงานบัญชี 

14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 
14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน 

15. กระบวนงานการเงิน 
15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

 15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
        15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน  
  15.5.1 เงินทดรองราชการ 
             15.5.2 เงินยืมเงินสะสม 
  15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 

15.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
15.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค  

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร 

1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   
1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ 
1.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการนัดหมายของผู้บริหาร 

2 กระบวนงานด้านสารบรรณ  และธุรการ   
 2.1 กระบวนการย่อยการรับหนังสือ 

2.2 กระบวนการย่อยการส่งหนังสือ   
2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ 

 2.4 กระบวนการย่อยการทำลายหนังสือ 

1 – 245 
1 – 245 

 
1 – 248 

 
1 – 252 
1 – 256 

 
 

1 – 282 
1 – 308 

 
1 – 310 
1 – 312 

 
1 – 319 
1 – 320 
1 – 321 
1 – 322 
1 – 324 
1 – 324 
1 – 325 
1 – 326 
1 – 327 
1 – 329 

 
 

1 – 52 
1 – 53 
1 – 54 

 
1 – 67 
1 – 68 
1 – 69 
1 – 70 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

2.5 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
2.6 กระบวนการย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ำมันรถราชการ 
2.7 กระบวนการย่อยการขอใช้รถราชการ 
2.8 กระบวนการย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 

        2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

        2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. 

3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์  
 5.1 กระบวนการประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร  

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 5.2 กระบวนการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและความเหมาะสม  

ของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 
 5.3 กระบวนการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์  
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 
6 กระบวนงานบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของ

สำนักงาน ก.ก. 
7 กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
        7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
        7.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
        7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
        7.4 กระบวนงานย่อยการดำเนินการหลังวันประชุม 
8 กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
        8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 
        8.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้ง 
        8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 

1 – 73 
1 – 74 
1 – 75 
1 – 76 
1 – 78 
1 – 80 
1 – 81 

 
1 – 88 
1 – 89 
1 – 90 
1 – 93 
1 – 96 

   
1 – 105 

 
1 – 106 

 
1 – 107 
1 – 108 
1 – 111 

 
1 – 119 
1 – 123 

 
1 – 125 

 
 

1 – 133 
1 – 136 
1 – 137 
1 – 139 

 
1 – 145 
1 – 147 
1 – 148 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

9 กระบวนงานจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล

กรุงเทพมหานครประจำปี 
 9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล

กรุงเทพมหานครประจำปี 
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร

ประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.) และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

10.2 กระบวนงานจัดทำคำสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 
10.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
10.4.4 การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผล 

เมื่อครบกำหนด 
10.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม   
10.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 
10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
      - ย้ายข้าราชการในสังกัด 
      - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 
10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       
10.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง      
10.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 
10.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
        - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 
        - การจ้างโดยการจ้างต่อ 
10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

 
1 – 155 

 
1 – 158 

 
1 – 161 

 
 

1 – 188 
1 – 189 
1 – 190 

 
1 – 191 
1 – 192 
1 –193 
1 – 194 

 
1 – 195 
1 – 196 

 
1 – 197 
1 – 200 
1 – 202 
1 – 203 

 
 

1 – 205 
1 – 207 
1 – 208 
1 – 209 
1 – 210 

 
 

1 – 214 
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สารบัญ 
กองบริหารทั่วไป (ต่อ) หน้า 

11 กระบวนงานงบประมาณ 
11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ 
11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ 

11.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด 
11.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
11.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
11.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 
11.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
11.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

11.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 
11.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

12 กระบวนงานพัสดุ 
12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ  

 12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
12.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56     

วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
12.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่  

500,000 บาท ขึ้นไป 
12.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 

                         12.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด         
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)           
         13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
                  13.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา 

        13.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบเดือน 
          14 กระบวนงานบัญชี 

14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 
14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน 

15 กระบวนงานการเงิน 
15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

 15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
        15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน  
  15.5.1 เงินทดรองราชการ 
             15.5.2 เงินยืมเงินสะสม 

 
1 – 226 
1 – 230 
1 – 230 
1 – 232 
1 – 234 
1 – 235 
1 – 236 
1 – 237 
1 – 238 
1 – 239 

 
1 – 260 
1 – 264 
1 – 266 
1 – 266 

 
1 – 269 

 
1 – 273 
1 – 277 

 
 

1 – 282 
1 – 308 

 
1 – 315 
1 – 317 

 
1 – 331 
1 – 333 
1 – 335 
1 –339 
1 – 342 
1 – 342 
1 – 344 
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 15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 
15.6 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
15.7 กระบวนการย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

1 – 345 
1 – 347 
1 – 350 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของ
สำนักงาน ก.ก. โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมี
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองบริหารงานทั่วไป มี 15 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร   
 1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   6 2 วัน 9 นาท ี
 1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ 5 5 - 10 นาท ี
 1.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการนัดหมายของผู้บริหาร 5 10 นาที 

2 กระบวนงานสารบรรณและธุรการ   
 2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 5 10 นาที 
 2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 5 11 นาที 
 2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ 5 50 นาท ี
 2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ 12 67 วัน 103 นาท ี
 2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 5 38 นาท ี
 2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 6 142 นาท ี
 2.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 4 7 นาท ี
 2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 7 85 นาท ี
 2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 5 17 นาท ี
 2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 4 1 วัน 
 2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ 3 3 นาท ี

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.    
 3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 5 4 วัน 
 3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 4 11 วัน 
 3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 3 4 ชั่วโมง 
 3.3.1 การจัดประชุม ก.ก. ณ ห้องประชุม 4 1 วัน 
 3.3.2 การจัดประชุม ก.ก. ผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 5 1 วัน 
 3.4 กระบวนงานย่อยการทำรายงานประชุม 4 5 วัน 

4 กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 6 7 วัน 
5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.1 กระบวนงานประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กร 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1 2 วัน 

 5.2 กระบวนงานรวบรวมพิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของบทความในเบื้องต้น 3 9 วัน 
 5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ 1 3 วัน 
 5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 7 8 วัน 
 5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 1 2 วัน 
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

6 กระบวนงานบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.   
 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 12 40 วัน 
 6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
3 6 วัน 

 6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี
ของสำนักงาน ก.ก. 

5 17 วัน 

7 กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 9 3.5 วัน                 

4 ชั่วโมง  
30 นาท ี

 7.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 3 6 วัน 
 7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 3 3 ชม. 30 นาท ี
 7.4 กระบวนงานย่อยการดำเนินการหลังวันประชุม 6 6.5 วัน 

8 กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร-
กรุงเทพมหานคร 

  

 8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 5 2.5 วัน 
 8.2 กระบวนการการดำเนินการในวันเลือกตั้ง 1 1 วัน 
 8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 2 1 วัน 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี   
 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล

กรุงเทพมหานครประจำปี 
5 65 วัน 

 9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 

7 12 วัน 

 9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.) และ
การเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 

3 8 วัน 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่   
 10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 3 9 นาที 
 10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน

ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
5 2 ชม. 35 นาท ี

 10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 5 5 ชม. 35 นาท ี
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ)   
 10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล   
      - การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 3 67 นาท ี
      - การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 4 2 ชม. 35 นาท ี
      - การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 3 52 นาที 
      - การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบ

กำหนด 
2 25 นาที 

      - การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 3 45 นาที 
 10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา 
4 4 วัน 15 นาท ี

 10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 8 9 วัน 1 ชม. 55 นาที 
 10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการ

ฝึกอบรม 
8 1 ชม. 15 นาท ี

 10.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ โดยการสอบแข่งขัน 5 7 ชั่วโมง 5 นาท ี
 10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ    
       - ย้ายข้าราชการในสังกัด 5 7 ชั่วโมง 5 นาท ี
       - ย้ายข้าราชการต่างสังกัด 5 3 ชั่วโมง                

40 นาท ี
 10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร       7 7 ชั่วโมง               

45 นาท ี
 10.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง      4 4 ชั่วโมง              

35 นาท ี
 10.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 4 2 ชั่วโมง              

55 นาที 
 10.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ประวัติข้าราชการ 
5 1 ชั่วโมง              

50 นาที 
 10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว   
       - การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 15 16 วัน 

18 ชั่วโมง                   
55 นาท ี

       - การจ้างโดยการจ้างต่อ 5 6 ชั่วโมง10 นาท ี
 10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 5 31 นาท ี
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

11 กระบวนงานด้านงบประมาณ   
 11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ 6 31 วัน 
 11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ   
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 2 3 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
      - กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 3 4 วัน 
 11.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ 2 10 นาที/บันทึก 
 11.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 2 2 วัน/ครั้ง 

12 กระบวนงานด้านพัสดุ   
 12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 11 78 วัน 
 12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 7 7 วัน 
 12.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา   
          - กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56     

วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
   9 

  
12-15 วัน 

 -  กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่  
500,000 บาท ขึ้นไป 

11 17-20 วัน 

          - กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก 12 19-22 วัน 
          - กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวด         

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)           
15 30-50 วัน 

13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
 13.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงิน เดือน,  ค่าจ้างประจำ,       

ค่าจ้างชั่วคราว 
6 40 วัน 

 13.2 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 

6 40 วัน 

 13.3 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 6 40 วัน 
 13.4 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา 6 40 วัน 
 13.5 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษา

ทรัพย์สิน 
6 40 วัน 

 13.6 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 6 40 วัน 
 13.7 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 6 40 วัน 

 
13.8 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจำ กทม. 

6 40 วัน 
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ลำดับ กระบวนงาน 

จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  (ต่อ)   
 13.9 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมสัมมนาฯ 6 40 วัน 

 
13.10 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้นอก) 

6 40 วัน 

 
13.11 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 

6 40 วัน 

 
13.12 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
(คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

6 40 วัน 

 13.13 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 6 40 วัน 
 13.14 กรบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 6 40 วัน 
 13.15 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 6 40 วัน 
 13.16 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 

(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
13 40 วัน 

14 กระบวนงานบัญชี   
 14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 3 2 วัน 
 14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน 4 78 วัน 

15 กระบวนงานการเงิน   
 15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 6 85 นาที 
 15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 6 1 วัน 75 นาท ี
 15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 7 77 นาที 
 15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 9 220 นาที 
 15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน   
      15.5.1 เงินยืมทดรองราชการ 6 7 วัน 
      15.5.2 เงินยืมเงินสะสม 5 5 วัน 
      15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 5 2 วัน 
 15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 6 5 วัน 
 15.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 4 1 วัน 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจำปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการ
ปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิก
ตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ร้อยละความสำเร็จในการลด
รอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่  ๒.๒ ระดับความสำเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจาก        
คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลด
รอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จและเป็น
รูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข หรือยกร่างกฎหมาย 
ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กำหนดตัวชี้วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือระดับความสำเร็จของ
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงานนั้น ๆ ให้ สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นระบบและครบถ้วน เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดตามงาน และการประเมินผล  การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด  มีคำอธิบายตามที่จำเป็นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้เป็นแนวทางมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ก. ไว้สำหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน        
อีกทั้งเพ่ือเป็นหลักฐานแสดงถึงการถ่ายทอดวิธีการทำงานให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถพัฒนา      
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถทราบถึง
ความเชื่อมโยงของกระบวนงานทั้งหมด และการจัดลำดับความสำคัญในการดำเนินการ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพ
งานในขั้นตอนที่สำคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิง 
ในการทำงาน  
 5. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ 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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หน้าที่ความรับผิดชอบกองบริหารทั่วไป 
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนักงาน ก.ก. งานช่วยอำนวยการและ
เลขานุการ งานการประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร งานการเจ้าหน้าที่ งานการคลัง การดำเนินการ    
ในฐานะเป็นศูนย์ข้อมูลเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานจัดทำฐานข้อมูลและรวบรวมผลงาน            
ทางวิชาการที่ได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับตำแหน่งทางวิชาการ งานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย แล ะ
จัดทำรายงานประจำปีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในราชการกรุงเทพมหานคร การดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 กองบริหารทั่วไปได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของกอง เป็น 15 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร  แบ่งเป็น 3 กระบวนการย่อย คือ 
 1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือ
จากส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบ/วิเคราะห์เรื่อง ประสานเจ้าของเรื่องปรับแก้ไข ตรวจสอบการปรับแก้ไข  
และสิ้นสุดที่เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
 1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับข้อสั่งการ
หรือมอบหมายให้ติดตามความคืบหน้าจากหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน ก.ก. ประสาน
รายละเอียด จัดทำสรุปประเด็นนำเรียนหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / ผู้ชว่ยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  และสิ้นสุด     
ที่จัดเก็บข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูล 

1.3 กระบวนงานย่อยการจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น จากได้รับ 
การสั่งการให้บันทึกการนัดหมาย ประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการ เจ้าของเรื่อง เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมบันทึก
การลงนัดหมายพร้อมรายละเอียด ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ทราบการรับนัดหมาย/มอบหมายผู้แทน 
และสิ้นสุดที่จัดเก็บเรื่องนัดหมายเข้าแฟ้มตามลำดับวันที่ 

2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ แบ่งเป็น 11 กระบวนการย่อย คือ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียน  จำแนกหนังสือ และสิ้นสุดที่เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจำแนกหนังสือ/
เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือ 
 2.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือโต้ตอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับต้นเรื่อง   
ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือ เสนอหนังสือ และสิ้นสุดที่ส่งหนังสือ 
 2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสำรวจเอกสารที่
ต้องการทำลาย จัดทำบัญชีเอกสารที่ต้องการทำลาย แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ แจ้งคำสั่งให้ผู้มีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ รับทราบจัดทำหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติทำลายหนังสือตามบัญชีที่แนบ จัดทำ
หนังสือส่งกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดที่ดำเนินการทำลายหนังสือ
ตามท่ีอนุมัติ 
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2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ  (ต่อ) 

2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
จัดทำทะเบียนและประวัติของรถราชการ ตรวจสอบดูแลรถราชการ เสนอจัดซ่อม ส่งผู้มีอำนาจลงนาม และ
สิ้นสุดที่ส่งฝ่ายการคลังดำเนินการ 
 2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต์ ตรวจสอบเอกสาร สรุปยอดการรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 
และสิ้นสุดที่เสนอผู้มีอำนาจลงนามรับทราบ 
 2.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับใบอนุญาต  
ใช้รถจากผู้ขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต์เสนอผู้มีอำนาจ  
ลงนาม และสิ้นสุดที่ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
 2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการเสนอหนังสือสั่งการเกี่ยวกับพิธีการ เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งการ  สำเนาเวียนแจ้ง  
รวบรวมเงินทำบุญและสิ้นสุดที่การจัดเตรียมของร่วมทำบุญ 
 2.9 กระบวนงานย่อยการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือรายงานผลการดำเนินงาน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร รวบรวมเอกสารข้อมูล
ข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 จากเจ้าหน้าที่ของทุกกอง นำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Info center) เพ่ือจัดทำรายงานให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ และรวมเรื่อง  
 2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียน ตรวจสอบ แยกประเภทหนังสือเวียน เสนอหนังสือ
ให้ ผู้อำนวยการกอง บริหารทั่วไป เพื่อพิจารณามอบส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการ  จัดทำหนังสือเพ่ือแจ้ง
หนังสือเวียนไปส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. เพื่อเสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไปลงนาม  และสิ้นสุดที่
ออกเลขหนังสือส่งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือที่ หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป ลงนามแล้ว ตรวจสอบหนังสือเป็นการขอให้ออกเลขกรณีใด และจัดส่งคืนหนังสือ  
ส่วนราชการประสงค์ขอให้ออกเลขหนังสือ 

3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการเตรียมการก่อนการประชุม      
การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การดำเนินการในวันประชุม และสิ้นสุดที่การทำรายงานการประชุม 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการประสาน 
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อขอให้เสนอวาระการประชุม ประสานจองห้องประชุม จัดทำหนังสือเชิญไประชุม 
พร้อมเสนอขอความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมไปยัง
ผู้อำนวยการกองในสังกัดสำนักงาน ก.ก. เตรียมความพร้อมห้องประชุม สรุปประเด็นสำคัญในการประชุมและ
จัดทำรายงานการประชุม จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่ารับรองการประชุม และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้ง
รายงานการประชุมให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ ทางกลุ่มไลน์ “เครือข่าย สกก.” 
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5. กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการประชุมคณะทำงานพัฒนา 
การสื่อสารภายในองค์กรด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล การรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและ
ความเหมาะสมของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น การเสนอขออนุมัติจัดพิมพ์ การพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ และ
สิ้นสุดที่การเผยแพร่วารสาร 

6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. แบ่งเป็น 3 กระบวนงานย่อย คือ  
6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. เริ่มต้นจากประสานทุก

ส่วนราชการจัดทำโครงการ/กิจกรรม  รวบรวมและติดตามโครงการ/กิจกรรม  จัดประชุมเพ่ือพิจารณาโครงการ/
กิจกรรม ดำเนินการจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. จัดส่งแผนฯ ให้สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลและผู้เกี่ยวข้อง จัดประชุมเพ่ือพิจารณาตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี
ของสำนักงาน ก.ก. รวบรวม ติดตาม และจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ ของสำนักงาน ก.ก. จัดส่งตัวชี้วัดเจรจาตกลงฯ 
ของสำนักงาน ก.ก. ให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลและเข้าสู่กระบวนการเจรจาตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี ประสานส่วนราชการที่เก่ียวข้องปรับแก้โครงการ/กิจกรรม รวมทั้งปรับแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. ให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและการเจรจาตกลง 
จัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. ที่ดำเนินการปรับแล้วให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล
และทุกส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. และสิ้นสุดที่จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
และส่งให้กองพัฒนาระบบราชการกรุงเทพมหานคร  

6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปขีองสำนักงาน ก.ก. เริ่มต้นจากการตรวจสอบและติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก. ในระบบ BMA Digital plans ให้ครบถ้วนและ
สมบูรณ์ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ตรวจสอบและติดตามความก้าวหน้าตัวชี้วัดตามแผนฯ ในระบบ BMA Digital 
plans ให้ครบถ้วนและสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาที่กำหนด และสิ้นสุดที่รายงานความก้าวหน้าตัวชี้วัดตามแผนฯ 
หรือผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก. ต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ทุกไตรมาส 

6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
เริ่มต้นจากการสำรองห้องประชุมสำหรับการตรวจติดตามฯ นำเรียนหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ประสานทุกส่วน
ราชการจัดทำข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องและเชิญเข้าร่วมการตรวจติดตามฯ รวบรวม ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงานเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. จัดส่งข้อมูลให้กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานครภายในกำหนดประสานและแจ้งยืนยันการสำรองห้องประชุม ประสานทุกส่วนราชการแจ้ง
ยืนยันรายชื่อและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมจัดทำไฟล์นำเสนอและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องสำหรับ                 
คณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. จัดทำใบลงทะเบียน จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วม 
จัดเตรียมห้องประชุม ประสานงานคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. เข้าร่วมประชุมการตรวจติดตามฯ จดบันทึก
ประเด็นสำคัญ ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ และสิ้นสุดทีก่ารสรุปประเด็น ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะที่สำคัญจาก
การตรวจติดตามฯ รายงานคณะผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ 
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7. กระบวนงานด้านคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการนำเรียนผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครในฐานะประธาน ก.ก. และกรรมการ ก.ก. ทราบ เพ่ือดำเนินการคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใหม่ 
แทนกรรมการฯ ที่ครบวาระหรือลาออก  โดยให้กรรมการฯ เสนอชื่อบุคคล  โดยสำนักงาน ก.ก. จะดำเนินการ
รวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติ เพื่อนำเข้าท่ีประชุมการประชุมคัดเลือกบุคคลเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ก. 
โดยลงคะแนนโดยวิธีลับ  ดำเนินการแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการคัดเลือกทราบ และนำเข้าท่ีประชุม ก.ก. เพ่ือทราบ 

8. กระบวนงานด้านคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครในฐานะประธาน ก.ก. ทราบ นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
สั่งการให้สำนักงานปกครองและทะเบียนดำเนินการเตรียมการเลือกตั้ง เพ่ือดำเนินการคัดเลือกกรรมการผู้แทน 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครประเภทต่าง ๆ ที่ครบวาระหรือลาออก  โดยสำนักงาน ก.ก. 
ดำเนินการรวบรวมข้อมูลการดำเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้แทน ก.ก. แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการเลือกตั้งฯ  
ประชุมหารือการเตรียมการเลือกตั้งฯ อำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานวันเลือกตั้ง แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก
ทราบ และนำเข้าท่ีประชุม ก.ก. เพื่อทราบ 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจำปี แบง่เป็น 3 กระบวนงานย่อย คือ 

9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
เริ่มต้นจากการกำหนดและออกแบบโครงร่างและองค์ประกอบของรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปีรวมถึงกำหนดปฏิทินในการดำเนินงาน ประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
จัดทำข้อมูลการดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี วิเคราะห์  จัดประเภท  
และเรียบเรียงข้อมูล พร้อมทั้งจัดรูปแบบร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
ตรวจสอบและประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้องตรวจสอบความถูกต้องและปรับแก้ไขร่างรายงานฯ 
เสนอร่างรายงานฯ ต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและสิ้นสุดที่การดำเนินการจัดพิมพ์
หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำป ีเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง และกำหนดราคากลาง ร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจ้างและกำหนดราคากลาง จัดทำรายงานขอ ซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ประสาน ติดต่อ และเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง รายงานผลการพิจารณาขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ 
และสิ้นสุดที่การส่งมอบงานและตรวจรับพัสดุ 

9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปีต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.) และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก เริ่มต้นจากการจัดทำวาระ-
การประชุม เรื่อง รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี เสนอที่ประชุม ก.ก. เพ่ือโปรดทราบ 
เผยแพร่รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร, เว็บไซต์สำนักงาน ก.ก., Facebook สำนักงาน ก.ก.  ฯลฯ และสิ้นสุดที่
แจกจ่ายหนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี ให้แก่หน่วยงาน/ส่วนราชการ
สังกัดกรุงเทพมหานคร ตามจำนวนที่กำหนดไว้ 
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10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ แบ่งเป็น 15 กระบวนการย่อย คือ 
 10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการจัดทำสันแฟ้ม ลงรายการในทะเบียนประวัติ  และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 
 10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ      
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้าง ตรวจสอบความถูกต้อง 
จำนวนเงินของแต่ละคนที่ได้รับจัดทำคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้าย จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ     
ลงนาม และสิ้นสุดที่การทำสำเนาคำสั่งแจ้งทุกกอง/ฝ่าย 
 
10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  (ตอ่) 
 10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับหน่วยงานและผลการประเมินของข้าราชการและลูกจ้าง    
ในสังกัด ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงินรางวัลประจำปี และคำนวณเงินที่แต่ละคน
จะได้รับ จัดทำคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง และ
สิ้นสุดที่สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกอง 
 10.4  กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 
          10.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร ผู้ตรวจสอบลงนามรับรองคุณสมบัติ และสิ้นสุดที่ทำหนังสือ 
แจ้งกองเกี่ยวข้อง 
          10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายการคำขอประเมินบุคคลและเอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน 
จัดทำเอกสารที่ใช้ประกอบการคัดเลือกบุคคล จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนามในประกาศผลการคัดเลือก 
และสิ้นสุดที่นำประกาศผลการคัดเลือกบุคคลให้สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครลงวันที่ในประกาศ 
          10.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การสำเนาประกาศผลการคัดเลือกบุคคล ติดประกาศผลการคัดเลือกบุคคลที่หน่วยงาน และสิ้นสุดที่ทำหนังสือ
ถึงทุกหน่วยงานและส่งสำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือเวียนแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลทาง
เว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
         10.4.4 การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบกำหนด       
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดทำสมุดคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและ          
วันที่ครบกำหนดและสิ้นสุดที่ทำหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกทราบเมื่อประกาศ
ครบกำหนด 
         10.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก    
การตรวจสอบความถูกต้องของผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคล รับรองสำเนาเอกสารที่ใช้ประกอบ   
การประเมินผลงานและสิ้นสุดที่จัดทำหนังสือส่งผลงานทางวิชาการถึงกองอัตรากำลัง/สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
  10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา         
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณสมบัติและพฤติการณ์    
ทางวินัย จัดพิมพ์ข้อมูล และสิ้นสุดที่ส่งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
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  10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การจัดประชุมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไป และการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทำคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการระดับชำนาญการลงมา  และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
  10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบรายละเอียด / สาระสำคัญของหนังสือ การประสานงาน /ตอบข้อซักถาม /
ตามเรื่อง การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม การเสนอผู้บริหารลงนาม และสิ้นสุดที่การจัดทำเอกสารส่งเรื่องให้หน่วยงานผู้จัด 

10.8 กระบวนงานย่อยการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน มีขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ รับรายงานตัว / จัดทำ ก.ก.1 และส่งตัว
ข้าราชการไปยังส่วนราชการที่ได้รับการบรรจุ จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ 
MIS และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง / ก.ก.1 ไปยังสำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำเนาคำสั่งไปยังส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

 
10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

10.9 กระบวนงานย่อยการย้ายข้าราชการ 
   10.9.1 ย้ายข้าราชการในสังกัด มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งความ

ประสงค์   ขอย้ายจากส่วนราชการ ตรวจสอบตำแหน่งว่างและสอบถามส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง จัดทำ
หนังสือขอสงวนตำแหน่ง จัดทำคำสั่งย้ายข้าราชการ และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมลง ก.ก.1 และระบบ MIS สังกัด 

   10.9.2 ย้ายข้าราชการต่าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องแจ้งความประสงค์
ขอย้ายจากส่วนราชการ แจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการ รับคำสั่งและแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ ลงรายการใน ก.ก.1 และระบบ MIS และสิ้นสุดที่การแจ้งข้าราชการเพื่อรับ
หนังสือส่งตัว 

10.10 กระบวนงานย่อยการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการรับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอน ตรวจสอบคุณสมบัติ แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการรับราชการให้
หน่วยงานที่จะรับโอน จัดทำคำสั่งให้โอน เวยีนแจ้งสำเนาคำสั่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ และสิ้นสุดที่การประสานข้าราชการรับหนังสือส่งตัว ลงรายการใน ก.ก.1 และ
ระบบ MIS  

10.11 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอแต่งตั้งข้าราชการรักษาการในตำแหน่งจากส่วนราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่หรือจัดทำคำสั่ง และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งสำเนาคำสั่งและลงรายการ
ใน ก.ก.1 

10.12 กระบวนงานย่อยการให้ข้าราชการช่วยราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน เริ่มต้นจาก 
การรับเรื่องการช่วยราชการในหน่วยงาน และการช่วยราชการหน่วยงานอื่นและแจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัด
พิจารณา ตรวจสอบข้อมูล จัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง
และลงรายการใน ก.ก.1 
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10.13 กระบวนงานย่อยการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ มีขอบเขตของ

กระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่อง การขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน จัดทำหนังสือขออนุมัติ แจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุด
ที่การลงรายการ ก.ก.1 และระบบ MIS 

10.14 กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
     10.14.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่อง

จากส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว ขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว แจ้งส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว จัดทำประกาศรับสมัครสอบฯ รับสมัครสอบ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ ประกาศผลการคัดเลือก ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก ตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง ลงระบบ MIS และสิ้นสุด
ที่จัดทำเอกสารประกันสังคม 

     10.14.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
ตำแหน่งขออนุมัติการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งและสิ้นสุดที่ลงระบบ MIS 

10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบประเภทวันลาและอำนาจการพิจารณาลา เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และสิ้นสุดที่แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

11. กระบวนงานด้านงบประมาณ ประกอบด้วย 4 กระบวนย่อย ดังนี้ 
    11.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบประมาณ เริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจัดทำคำขอ
งบประมาณ รวบรวมตรวจสอบกลั่นกรองคำของบประมาณทุกกอง จัดทำภาพรวมคำของบประมาณเสนอต่อ
ผู้บริหาร และบันทึกคำขอใบรายงานงบประมาณ MIS ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ชี้แจงการจัดตั้ง
งบประมาณ  
    11.2 กระบวนงานย่อยการบริหารงบประมาณ มีการขออนุมัติเงินประจำงวด ขออนุมัติโอน
งบประมาณ ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติกันเงินไว้
เบิกเหลือมปี และขออนุมัตขิยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
    11.3 กระบวนงานย่อยการควบคุมงบประมาณ บันทึกควบคุมรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ
แบ่งตามหมวดรายจ่ายดังนี้  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทน        
ใช้สอยและวัสดุ  หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน           
หมวดรายจ่ายอื่น งบกลาง 
    11.4 กระบวนงานย่อยการติดตามและรายงาน เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติฯ 
และมีรายงานการใช้จ่ายงบประมาณดังนี้  การรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายประจำ) ประจำปี
งบประมาณนั้น และรายงานรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายงบกลาง) ประจำปีงบประมาณนั้น 
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12. กระบวนงานด้านพัสดุ  ประกอบด้วย 3 กระบวนงานย่อย ดังนี้ 
     12.1 กระบวนงานย่อยการจัดหาพัสดุ  มี  6  วิธี  ประกอบด้วย  1. วิธีตกลงราคา 2. วิธีสอบราคา 
3. วิธีประกวดราคา 4. วิธีพิเศษ  5. วิธีกรณีพิเศษ  6. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเริ่มจากการตรวจสอบเงินงบประมาณที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง  ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ
ดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ และกฎหมายทีกำหนด  
กำหนดรายละเอียดวัสดุหรือครุภัณฑ์  วัตถุประสงค์ของการใช้งาน ตรวจสอบราคามาตรฐานวัสดุ/ครุภัณฑ์/
ราคาท้องตลาด  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ คณะกรรมการเปิดซอง
สอบราคา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคณะกรรมการอ่ืนๆ ตามวิธีการจัดหาพัสดุ ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๓๐ (๖) ข้อ ๓๑ 
เช่น คณะกรรมการร่าง (TOR) คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ขออนุมัติจัดซื้อหรือจัด
จ้าง การจัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร การจัดทำสัญญา ใบสั่งซื้อ/จ้าง  การตรวจรับพัสดุ  การบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS  และระบบจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurment.go.th)   
การรวบรวมเอกสารตั้งฎีกาขอเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
     12.2  กระบวนงานย่อยการควบคุมพัสดุ  มี การรับ การบริจาค การโอน การจำหน่าย  การเบิกจาก
คลังวัสดุกลางของสำนักการคลัง การเบิกจ่ายพัสดุภายในส่วนราชการ การจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์
แยกตามประเภท และการคำนวณค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมทรัพย์สินทุกประเภท ณ วันที่        
30 กันยายน ของทุกปี   
     12.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงาน มี รายงานจัดทำแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี รายงานงบหน้าทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมด บัญชี
เปรียบเทียบมูลค่าทรัพย์สินประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ที่ได้รับถึงปีงบประมาณปัจจุบัน รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ีในภาพรวมของสำนักงาน ก.ก. ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ และกฎหมายที่กำหนด   

13. กระบวนงานด้านการตรวจสอบฎีกา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินจากกองต่างๆ ตรวจสอบเอกสารตามประเภทของเงินและแยกตามหมวดรายจ่าย ทักท้วง แก้ไข   
ให้ถูกต้องตามคำสั่ง ระเบียบ ข้อบัญญัติและกฎหมายต่างๆ บันทึกรายการข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ MIS    
พิมพ์หน้าฎีกา ขออนุมัติหน้าฎีกาต่อผู้มีอำนาจ นำส่งหน้าฎีกาให้กองการเงิน สำนักการคลัง เพื่อรอรับการโอน
เงินผ่านระบบ MIS  ตรวจสอบเอกสารฎีกาหลังการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานการเบิก
จ่ายเงินแยกตามหมวดรายจ่ายทุกเดือน (งบเดือน) ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินประจำกรุงเทพมหานคร 

14. กระบวนงานด้านการบัญชี มี 2 กระบวนการย่อย คือ 
      14.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี เริ่มต้นจากการรับและตรวจเอกสารหลักฐานการรับเงิน – 
การจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน บันทึกรายการรับ - จ่ายในสมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย สมุดรายวันทั่วไป 
ผ่านรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภท 59 บัญชี และลงทะเบียนคุมตามประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย  
      14.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน  
             14.2.1 คำนวณสรุปรายละเอียดยอดรายได้และค่าใช้จ่ายในสมุดบัญชีและทะเบียนคุมประจำ
ทุกเดือน เพ่ือจัดทำรายงานงบเงินรับ – จ่ายประจำเดือน งบทดลอง งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ส่งสำนักงาน-
ตรวจสอบภายใน สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และปลัดกรุงเทพมหานคร  
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             14.2.2 คำนวณสรุปรายละเอียดยอดรายได้และค่าใช้จ่ายรวมทั้งปีงบประมาณจากสมุดบัญชี
และทะเบียนคุม จัดทำรายงานงบการเงินประจำปี ตรวจสอบยืนยันยอดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินประจำปี สิ้นสุด
ที่การส่งรายงานประจำปีให้กองบัญชี สำนักการคลัง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และปลัดกรุงเทพมหานคร 

15. กระบวนงานด้านการเงิน แบ่งเป็น 4 กระบวนการย่อย คือ 
      15.1 กระบวนการย่อยการรับเงิน รับเงินสดและเอกสารการนำส่งเงินจากกองต่างๆ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของจำนวนเงินและเอกสาร เขียนใบรับฝากเงินธนาคารพร้อมนำฝากเงินที่ธนาคาร ขออนุมัติฝาก
เงินจากผู้มีอำนาจ บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ MIS จัดทำใบสรุปการรับเงินประจำวัน  
      15.2 กระบวนการย่อยการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืนๆ รับฎีกาเบิกเงิน  
            15.2.1 เขียนใบถอนเงินฝากธนาคาร บันทึกลงลงสมุดคุมเงิน ขออนุมัติถอนเงินจากผู้มีอำนาจ  
เบิกเงินจากธนาคาร จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือคณะกรรมการ บันทึกการเบิกเงินในระบบ MIS 
            15.2.2 รับใบโอนเงินในระบบ MIS เตรียม เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน บันทึกลงทะเบียนคุมเช็ค  
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้หรือคณะกรรมการ บันทึกการเบิกเงินในระบบ MIS 
     15.3 กระบวนการย่อยการจัดทำเอกสารประกอบฎีกาเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่าย เช่น เงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ค่าสาสาธารณูปโภค เงินอุดหนุน      
งบกลาง เงินยืมทดรองราชการ เงินยืมใช้ในราชการ เงินยืมเงินสะสม เงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค้ำประกันสัญญา ถอนคืนรายได้กรุงเทพมหานคร เป็นต้น และ
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
     15.4 กระบวนการย่อยการจัดทำรายงาน มี รายงานยอดเงินรับ จ่าย คงเหลือ และนำฝากธนาคาร
ประจำวัน รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน สิ้นสุดที่รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงินส่งบัญชี
บันทึกรายการ 
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 กรอบแนวคิด 
1. กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร 

1.1  กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   
1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ 
1.3 กระบวนงานย่อยการจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

ความรวดเร็ว และถูกต้อง ของหนังสือราชการ    

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / ผู้ช่วยหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ได้พิจารณาหนังสือ
ราชการ และได้รับข้อมูลที่มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 

 
2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
 2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 
 2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 
 2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ 
 2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง  องค์กรเอกชน  ประชาชนทั่วไป 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร  
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณของ
หน่วยงานได้ถูกต้อง  รวดเร็วทนัเหตุการณ์ 
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 2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 
 2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

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

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

 
 2.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ.2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสำเร็จ 
เสร็จทันเวลาที่กำหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ 

 

 
  2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

หน่วยงานได้เข้าร่วมพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 
ตามหนังสือสั่งการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ คำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวัน 
นักขัตฤกษ์สำเร็จตามหนังสือสั่งการ 
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 2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง  องค์กรเอกชน  ประชาชนทั่วไป 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร  
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติตามกฏหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2544 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง  รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

 
2.10 กระบวนงานเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านข้อมูลข่าวสาร
ภายในระยะเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ผู้บริหาร บุคลากรภายในหน่วยงาน 
ได้รับทราบข้อมูลข่าวสารภายใน
ระยะเวลา ทันเหตุการณ์  
- หน่วยงานภายนอกได้รับการตอบ
กลับข้อมูลภายในกำหนด 

 

 
2.11 กระบวนงานการออกเลขหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

ความรวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับการ
ออกเลขหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
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3. กระบวนงานการประชุม ก.ก.   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กรรมการแต่ละคณะ 
 
 

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนการ
ดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบ
วาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุมเพ่ือการแก้ไขปัญหา/พัฒนา 
ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุม 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์  
ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

 

 
4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักงาน ก .ก. 
 
 

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนการ
ดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบ
วาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุมเพ่ือการแก้ไขปัญหา/พัฒนา 
ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์  
ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

- 

 

5. กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ส่วนราชการในสำนักงาน ก.ก. 
- ข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
แนวใหม่ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
- นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ผลิตวารสารต้นทุนมนุษย์เพ่ือเผยแพร่ 
ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร 
บุคคลแนวใหม่ ปีละ 3 ฉบับ 
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6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.  

6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ

สำนักงาน ก.ก. 
6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
และสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

สอดคล้องแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร  แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ. 2561 – 2565)  
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร สถานการณ์ปัจจุบัน  
พันธกิจของหน่วยงาน และบริบทของภารกิจ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติการจัดทำ 
  ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  
- ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ป ี
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.๒๕๔๖  
- พระราชบัญญัติกำหนดแผน 
และข้ันตอนกระจายอำนาจให้ 
แก่องค์กรครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๘ 

แผนมีความสอดคล้อง เชื่อมโยง 
การทำงานในระดับกรุงเทพมหานคร  
มีการกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัดและ
ระยะเวลาการดำเนินงานที่ชัดเจน  
 

เป็นกรอบแนวทางในการดําเนินงาน
ของสํานักงาน ก.ก. และเป็นเครื่องมือ
สําหรับผู้บริหารสำนักงาน ก.ก.  
ในการกํากับดูแล และติดตามผลการ
ดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรม 
ต่าง ๆ ในแต่ละผลผลิตให้สามารถ
ดําเนินการได้ตามเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครในภาพรวม 
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7. กระบวนงานคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานคัดเลือก 
-  คณะกรรมการ ก.ก. 

การจัดการคัดเลือกดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์
ยุติธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
 

การดำเนินการที่เก่ียวกับการจัดการ
คัดเลือกสามารถดำเนินการภายใน
ระยะเวลาตามที่กฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการคัดเลือก
ผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้แทนบุคลากร และผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นกรรมการใน ก.ก. พ.ศ.2554 

  

 
 
8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานคัดเลือก 
- คณะกรรมการอำนวยการเลือกตั้ง 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการและขั้นตอนในการคัดเลือกถูกต้องตาม
กฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
คัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้แทนบุคลากร 
และผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการใน ก.ก. พ.ศ.2554 

การดำเนินการที่เก่ียวกับการ
จัดการคัดเลือกสามารถ
ดำเนินการภายในระยะเวลา
ตามท่ีกฎหมายและระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

- 
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9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
 

9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปีต่อผู้ว่าราชการ- 
กรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.) และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร และประชาชนทั่วไป 

 
ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วนเชื่อถือได้ สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ทางด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลและทางวิชาการได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ-
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
มาตรา 29 (13)  

รายงานผลการดำเนินการทางด้าน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครในรอบปีที่ผ่านมา 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
(ผ่าน ก.ก.) เป็นประจำทุกปี 

เป็นแหล่งข้อมูลทางด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

 
 
10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
 10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคคลากรภายในหน่วยงาน 

- รายการในทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
- ทะเบียนประวัติเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยไม่สูญหาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ 
ว28  ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 

- ค้นหาและจัดเก็บได้รวดเร็ว 
- รายการในทะเบียนประวัติเป็น 
  ปัจจุบัน สามารถค้นหาและนำข้อมูล 
  ไปใช้ประโยชน์ได้ 
- ทะเบียนประวัติไม่สูญหาย 
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10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ตรงตามท่ีกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2551  และฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 0301/2657  
ลว 11 สิงหาคม 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การให้เงินช่วยเหลือ 
ค่าครองชีพฯ พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
อัตราการเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กท 1308/8632  
ลว 5 พฤศจิกายน 2551 
- หนังสือ สกก. ที่ กท 0301/1463 ลว 24 พฤษภาคม 
2554 
- หนังสือ กทม.ด่วนที่สุด ที่ กท1305/268 ลว 21 
มีนาคม 2555 

ผู้รับบริการได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
ข้อมูลประกอบการจัดทำคำสั่งให้ได้รับเงินรางวัลประจำปี 
ของผู้รับบริการถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการจ่ายเงิน 
รางวัลที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หนังสือ สกก. เรื่อง แจ้งผลการประเมิน 
การปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 
ประจำปีงบประมาณ 
- หนังสือ สกก. เรื่อง การจัดสรร 
เงินรางวัลประจำปีงบประมาณ 
ซึ่งกำหนดแนวทางการจ่ายเงินรางวัล 
ในแต่ละปี 

ผู้รับบริการได้รับเงินรางวัลประจำปี 
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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 10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

ดำเนินการเกี่ยวกับการขอประเมินบุคคลด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ถูกต้อง และรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 
18 สิงหาคม 2554 ซึ่งอนุมัติให้นำ 
หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ฯ ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2551 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 
มาใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการประเมิน
บุคคลต่อไป 
-  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการประเมิน 
บุคคล  ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 
เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 

สามารถดำเนินการให้ผู้รับบริการ 
ได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

 

   
10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ได้รับการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้ เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ ในรอบ
ระยะเวลาการดำเนินการในแต่ละปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี 
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์  เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
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10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างมีความถูกต้อง
เหมาะสม และยุติธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 
2 สิงหาคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการพลเรือน 
- หนังสือ สกก.ด่วนที่สุด ที่ กท 0301/2651  
ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554  เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม
2554 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2544  
ตามหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0204/ว 64 ลว 12 เมษายน 2544 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง   
พ.ศ. 2535  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535  และฉบบัที่ 3 
พ.ศ. 2540 

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้น
ค่าจ้างให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

 

 
  10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 

การจัดส่งรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการอบรม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยภายในกำหนดเวลาและไม่มี 
ปัญหาข้อขัดแย้งเรื่องการพิจารณารายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร 
- นโยบายผู้บริหารของสำนักงาน ก.ก. 
- ระเบียบ คำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

-  จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ให้หน่วยงานผู้จัดทันภายใน
กำหนดเวลา 
-  มีระบบการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมที่ดี ไม่มีปัญหาข้อขัดแย้ง 
เรื่อง การพิจารณาจัดส่งรายชื่อ 
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10.8 กระบวนงานย่อยการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

ผู้สอบแข่งขันได้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

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

- การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้มีความถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 

 
10.9 กระบวนงานย่อยการย้ายข้าราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

ข้าราชการสามารถย้ายได้ตามความประสงค์และตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- หนังสือ กกจ. ที่ กท 0302/1332 
ลงวันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2532 

- การดำเนินการย้ายข้าราชการมีความ
ถูกต้อง รวดเร็ว และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 
10.10 กระบวนงานย่อยให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

ข้าราชการสามารถโอนไปสังกัดหน่วยงานภายนอกไดต้าม
ความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 

- การดำเนินการให้โอนข้าราชการมี
ความถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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10.11 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

หน่วยงานมีผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองและ
หัวหน้าฝ่าย เมื่อไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้  

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

- การดำเนินการให้ข้าราชการ
รักษาการในตำแหน่งมีความถูกต้อง 
รวดเร็ว 

 

 
10.12 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการช่วยราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน  
หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานมีข้าราชการช่วยราชการตามความประสงค์ 

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

- การดำเนินการให้ข้าราชการช่วย
ราชการมีความถูกต้อง และรวดเร็ว 

 

 
10.13 กระบวนงานย่อยการขอแก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

ข้าราชการได้รับการแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ 
 

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

- การดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม 
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติมีความถูกต้อง และรวดเร็ว 
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10.14 กระบวนงานย่อยการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ลูกจ้างชั่วคราว และบุคคลภายนอก 

ลูกจ้างชั่วคราวหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกได้รับการจ้างและ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราว  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
 

- การดำเนินการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว มีความถูกต้อง และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลากำหนด 
 

 

   
10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 

การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
  

 

 
 
11. กระบวนงานด้านงบประมาณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ 
ราชการ  ค่าสวัสดิการและดำเนินการโครงการต่าง ๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภท รายรับ-รายจ่ายและการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ 
ตามภารกิจของหน่วยงาน  
ด้วยความประหยัด มีความคุ้มค่า 
ต่อภารกิจและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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12. กระบวนงานด้านพัสดุ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร                    
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการ 
จัดหามีความโปร่งใสรวดเร็ว-คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ 
บุคลากรและบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จำกัด 

 

 
13. กระบวนงานการตรวจสอบฎีกา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ฎีกาถูกต้องตามข้อบัญญัติ  ระเบียบที่เกี่ยวข้องและ 
สามารถเบิกจ่ายได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2-4) พ.ศ. 2532-2553 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน   
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2-9) พ.ศ. 2532 - 2548) 
- ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม การจัดงานการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุม 
กรรมการ พ.ศ. 2549 
- ตามกฎหมาย คำสั่ง หนังสือสั่งการต่าง ๆ  
ที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบได้ถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญัติ กฎหมาย คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 
 
14. กระบวนงานการบัญชี 
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ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

บันทึกบัญชีให้ถูกต้องตามหลักฐานการเงิน ให้แล้วเสร็จ 
ทุกวันทำการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  การนำส่งเงิน  และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

บันทึกบัญชีถูกต้องตามหลักฐาน
การเงินและจัดทำงบการเงิน ภายใน 
60 วัน นับจากสิ้นงบประมาณ 

 

 
15. กระบวนงานการเงิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเกบ็ 
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ 
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานการเบิกจ่าย 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
1. กระบวนงานกลั่นกรอง 
1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – 
กลั่นกรองงาน   
1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง /  
ข้อสั่งการ 
1.3 กระบวนงานย่อยการจัดตาราง 
นัดหมายของผู้บริหาร 
 
 

 
-   มีการวิเคราะห์และสรุปหนังสือ/
เอกสาร 
-   เรื่องท่ีมีความสำคัญ หรือ 
เป็นงานตามนโยบายของผู้บริหาร  
มีการเสนอความเห็น/ทางเลือก 
ประกอบการพิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหารแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
-   ร้อยละ 90 ของหนังสือ/เอกสาร 
ได้รับความพึงพอใจจากผู้บริหาร 
โดยไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสารที่
ต้องมีการวิเคราะห์และเสนอขอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ 
พิจารณา 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ได้รับการกลั่นกรองงานแล้วเสร็จ 
เสนอผู้บริหารภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ 
2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ 
2.3 กระบวนงานย่อยการร่างหนังสือ
โต้ตอบ 
2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ 
2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการ
ใช้รถราชการ 
2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการ
เบิกน้ำมันรถราชการ 
2.7 กระบวนงานย่อยการขอใชร้ถราชการ 

 
- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกำหนด 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการ
เกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ 

มีผู้เข้าร่วมพิธีการตามเป้าหมายที่ 
กำหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้เข้าร่วมพิธีการ 
ครบตามเป้าหมายที่กำหนด 

2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูล 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
ราชการ 

- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกำหนด 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือ
จากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
 

- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
2. กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
(ต่อ) 
2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลข
หนังสือ 

 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. กระบวนงานประชุม ก.ก. 
 

- รวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับ 
การประชุมจากหน่วยงาน ส่วน
ราชการหรือผู้เกี่ยวข้องและจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- การประชุมดำเนินการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นสำคัญใน
การพิจารณาของที่ประชุม 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้องก่อน 
การประชุมอย่างน้อย 3 วันทำการ 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ดำเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชุมได้รับการรับรองรายงานการ
ประชุมโดยไม่มีการขอแก้ไขรายงาน
การประชุม 

   
4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหาร
สำนักงาน ก.ก. 

- รวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับ 
การประชุมและจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว
เสร็จภายในกำหนดเวลา 
- การประชุมดำเนินการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 
 
- จดัทำรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นสำคัญใน
การพิจารณาของที่ประชุม 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก.ก่อน 
การประชุมอย่างน้อย 3 วันทำการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ดำเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชุมได้รับการรับรองรายงานการ
ประชุมโดยไม่มีการขอแก้ไขรายงาน
การประชุม 

5. กระบวนงานจัดทำวารสาร 
ต้นทุนมนุษย์ 
 

จัดทำวารสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลให้กับ 
ข้าราชการและบุคลากรของ 
กรุงเทพมหานครอย่างต่อเนื่อง 

วารสารต้นทุนมนุษย์ได้รับการจัดพิมพ์ 
เพ่ือเผยแพร่ปีละ 3 ฉบับ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
6. กระบวนงานบริหารจัดการ
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงาน ก.ก. 
6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

มีแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
หน่วยงานที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา-
กรุงเทพมหานคร แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  แผนยุทธศาสตร์ 
การการบริหารทรัพยากรบุคคล 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร   
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สถานการณ์ปัจจุบัน พันธกิจของ
หน่วยงาน และบริบทของภารกิจ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงาน ก.ก. สอดคล้องกับแผน 
ทุกระดับและเป็นไปตามแนวทางและ
รูปแบบการจัดทำแผนที่สำนัก-  
ยุทธศาสตร์และประเมินผลกำหนด 

6.2 กระบวนงานย่อยการติดตาม
ความก้าวหน้าและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

มีระบบการติดตามและประเมินผล 
ที่มีเสถียรภาพ (Stable) สนับสนุนการ
ขับเคลื่อนแผน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของส่วนราชการสังกัด
สำนักงาน ก.ก. นำระบบการติดตาม
และประเมินผลไปใช้ในการติดตาม
ความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรม 

6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี
ของสำนักงาน ก.ก. 

ได้รับการตรวจติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำปี โดย
คณะกรรมการที่กรุงเทพมหานคร
แต่งตั้งข้ึน 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการเข้าร่วมรับ 
การตรวจติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำปี ตามท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

- นำเสนอประธาน ก.ก. และ ก.ก.เพื่อ
ทราบ และกำหนดวันประชุม 
- รวบรวมรายละเอียดที่เก่ียวข้องการ
เสนอชื่อบุคคลเข้ารับการคัดเลือกฯ 
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้วเสร็จภายใน
กำหนดเวลา 
- การประชุมดำเนินการได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
- จัดทำรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับ
การคัดเลือกทราบ 
 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย                 
ที่เก่ียวข้องกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำระเบียบ 
วาระการประชุมแล้วเสร็จ และจัดส่ง 
ถึงกรรมการและผู้ที่เก่ียวข้องก่อน 
การประชุมอย่างน้อย 3 วันทำการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดการประชุม 
ดำเนินการได้อย่างราบรื่นโดยมี 
ความพร้อมของเอกสารการประชุม 
ห้องประชุม การต้อนรับ ฯลฯ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานการ 
ประชุมครบถว้น ถูกต้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- รวบรวมข้อมูลการคัดเลือกผู้แทนฯ
นำเสนอผู้บริหารรับทราบ และสั่งการ
เกี่ยวกับการดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้งฯ และจัดประชุม
หารือเตรียมดำเนินการเลือกตั้งให้
เรียบร้อย 
- อำนวยการและสนับสนุนการ
ดำเนินงานเลือกตั้งได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการ
บริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปี 
9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่าง
รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 
9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือ
รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปีต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
(ผ่าน ก.ก.) และการเผยแพร่ต่อหน่วยงาน
ภายนอก 

รายงานผลการดำเนินการทางด้าน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครในรอบปีที่ผ่านมา 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
(ผ่าน ก.ก.) เป็นประจำทุกปี 
 

รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี  
จำนวน 1 ฉบับ 

10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและ
ควบคุมทะเบียนประวัติ 

 
ทะเบียนประวัติต้องเก็บไว้ในที่ 
ปลอดภัยต้องมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแล 
สะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ 

 
ร้อยละ 100 ของทะเบียนประวัติ 
ถูกเก็บรักษาอย่างปลอดภัย 
ไม่สูญหาย 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่ง
เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
 

การคิดเงินค่าครองชีพชั่วคราวและ 
เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ของ
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
ได้รับเงินถูกต้อง 

ร้อยละ 100 ของผู้มีสิทธิได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ ได้รับเงิน
ถูกต้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่ง
เงินรางวัลประจำปี 
 

 
การคำนวณเงินรางวัลประจำปีของ 
ทุกคนต้องถูกต้องตรงตามผลการ 
ประเมินและหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
รางวัลประจำปี 

 
ร้อยละ 100 ของข้าราชการและ 
ลูกจ้างในสังกัดที่มีคุณสมบัติตาม 
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดได้รับเงินรางวัล
ประจำปีอย่างถูกต้อง 

10.4 กระบวนงานย่อยขอประเมินบุคคล 
 

การดำเนินการประเมินบุคคลเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์การประเมินต่างๆ ที่
กำหนด 

ร้อยละ 100 ของผู้ขอรับการประเมิน
บุคคลได้รับการดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 

10.5 กระบวนงานย่อยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ
ยิ่งถูกต้อง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้น 
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนสอดคล้อง
ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของแต่ละบุคคล 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนสอดคล้องตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่ง
ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรม 

มีการลงบันทึกเรื่องที่ต้องดำเนินการ 
ชื่อหลักสูตร ชื่อหน่วยงานผู้จัด และ 
เวลาที่กำหนดให้จัดส่งรายชื่อ 

ร้อยละ 100 ของเรื่องที่ต้องดำเนิน 
การจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ทันภายในเวลาที่กำหนด 

10.8 กระบวนงานย่อยการบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

- การดำเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้มีความถูกต้องตามกฎหมาย 
- ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการบรรจุ
และแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้มีความ
ถูกต้องตามที่ข้อกฎหมายกำหนด  

10.9 กระบวนงานย่อยการย้าย
ข้าราชการ 

การดำเนินการย้ายข้าราชการมีความ
ถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการย้าย
ข้าราชการมีความถูกต้องตามที่ข้อ
กฎหมายกำหนด  

10.10 กระบวนงานย่อยการให้โอน
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

การดำเนินการให้โอนข้าราชการมี
ความถูกต้อง ตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการให้
โอนข้าราชการมีความถูกต้อง และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

10.11 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการ
รักษาการในตำแหน่ง 

การดำเนินการให้ข้าราชการรักษาการ
ในตำแหน่ง มีความถูกต้อง ตามข้อ
กฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการให้
ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งมี
ความถูกต้อง  
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนดที่สำคัญ 
10. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
10.12 กระบวนงานย่อยให้ข้าราชการ
ช่วยราชการ  

 
การดำเนินการให้ข้าราชการช่วย
ราชการมีความถูกต้อง 

 
ร้อยละ 100 ของการดำเนินการให้
ข้าราชการช่วยราชการมีความถูกต้อง 

10.13 กระบวนงานย่อยการขอแก้ไข
เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติ 

การดำเนินการขอแก้ไขเพ่ิมเติม 
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติ มีความถูกต้องตามข้อกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการขอ
แก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ มีความถูกต้องตามข้อ
กฎหมาย  

10.14 กระบวนงานย่อยการจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

การดำเนินการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว มีความถูกต้องตามข้อ
กฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการจ้าง
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว มีความถูก
ต้องตามข้อกฎหมาย  

10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุม 
วันลา 
 
 
 

- จัดทำข้อมูลการลา จำแนกประเภท 
การลาได้ถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบหรือขอดูข้อมูลการลาได้ 
 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 
 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจำแนกประเภทการลาพร้อม
รายละเอียดข้อมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการเสนอ
ผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

11. กระบวนงานงบประมาณ 
12. กระบวนงานพัสดุ 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา 
14. กระบวนงานบัญชี 
15. กระบวนงานการเงิน 

- การดำเนินการให้เป็นไปตามที่
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกำหนด 
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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คำจำกัดความ 
 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ซึ่งเป็นผู้บริหารของสำนักงาน ก.ก. ได้แก่ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  ผู้อำนวยการกอง 
“งานสารบรรณ” หมายถึง  งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารเอกสาร  เริ่มตั้งแต่  การรับ  เก็บรักษา 
การยืม  การจัดทำ  การส่ง  จนถึงการทำลาย 
“งานธุรการ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานทางราชการ  การอำนวยความสะดวก 
ในการติดต่อประสานงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินไปสู่เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
“การกรองงาน” หมายถึง  การตรวจสอบข้อมูล  แยกแยะข้อมูล  หรือเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือนำใจความสำคัญ 
ของเรื่องมาจัดทำข้อสรุปเฉพาะประเด็นที่สำคัญ  เพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ 
“งานการเจ้าหน้าที่”  หมายถึง  การดำเนินงานด้านบคุลากร   โดยเริ่มกระบวนการตั้งแต่  การสรรหา 
การคัดเลือก   การบรรจุ   แต่งตั้ง   การพัฒนา  และงานด้านอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
“ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร”  หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
หัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  ผู้อำนวยการกองในสำนักงาน ก.ก. 
“กรรมการ” หมายถึง  กรรมการ ก.ก.  อ.ก.ก.  หรือ  กรรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วแต่กรณี 
“ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก.” หมายถึง กองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองพัฒนาระบบราชการ-
กรุงเทพมหานคร กองอัตรากำลัง กองทะเบียนประวัติข้าราชการ กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม และ 
กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม 
“แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.” หมายถึง กรอบแนวทางในการปฏิบัติราชการของ
สำนักงาน ก.ก. ประจำปีงบประมาณ   
“รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี” หมายถึง รายงานผลการดำเนินการด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา 
“ประจำปี”     หมายถึง  ประจำปีงบประมาณ 
“ปี”   หมายถึง   ปีงบประมาณ 
“ปฏิทินงบประมาณ”  หมายถึง  เอกสารแจ้งกำหนดการจัดทำงบประมาณของหน่วยงาน โดยมี 
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน  เวลา  และการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ  ซึ่งสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร  เป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
“งานการเงิน”   หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการเงิน  การนำส่งเงิน  และการตรวจสอบการเงินทุกชนิด 
ที่ใช้สนับสนุนในการปฏิบัติราชการ  โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ  โดยเบิกจ่ายตามความจำเป็นด้วยความ
ประหยัด 
และเป็นไปตามระเบียบ 
“งานบัญชี”  หมายถึง  การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในสมุดบัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน
ทางการเงินที่เก่ียวข้อง  และจัดทำงบการเงิน 
“งานพัสดุ”  หมายถึง  การจัดหาพัสดุ  จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ  เบิกและจ่ายพัสดุ  เพ่ือให้สามารถ 
ปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายตามโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานกลั่นกรองงานเสนอผู้บริหาร 
    1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานช่วยนกับริหาร ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ธุรการ 

 
 
 

๒ นาท ี

 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 

   10 นาท ี
   30 นาท ี

 
๑ 

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

 
๑ 
 

 

 
 
 

 

 

 
5 นาท ี

 

 
๑ 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

ประสานเจ้าของเรื่อง 
ปรับแก้ไข 

พิจารณาทราบ/ลง
นาม/ 

เห็นชอบ/สั่งการ 

ตรวจสอบ 
การปรับแก้ไข 

กรณีไมม่ีการแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และความครบถ้วนในการ

พิจารณาลงนาม 

แยกหน่วยงานและ
ลงทะเบียนส่ง 

ส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 

จบ 

เริ่ม 

หนังสือจากสว่นราชการ
เจ้าของเร่ือง 

 

หนังสือ/เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/
วิเคราะห์เรื่องจัดทำสรุปประเด็น 
- กรณีเรื่องไม่ซับซ้อน  
- กรณีเรื่องที่มีความซับซ้อน 

กรณมีีการ 
แก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 
    1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานช่วยนกับริหาร หน่วยงาน/สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน ก.ก. 
5 - 10 นาท ี 1 

 
 
 
 
 
 

   

1 
 
 
 

   
 
 
 
 

1 
 
 
 

   

1 
 
 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 

 

ได้รับมอบหมาย 
- ติดตามเร่ือง 
- ข้อสั่งการ 

 

ประสานรายละเอยีด 
- ความคืบหน้าการดำเนินการ 
- ติดตามข้อสั่งการ 

 

จัดทำสรุปประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
- ความคืบหน้าการดำเนินการ 
- ข้อสั่งการ 

 

 

- ประสาน/ดำเนินการตามท่ี ห.สกก /  ผช.สกก.สั่งการ 
- เก็บรวบรวมไว้เป็นฐานข้อมูล 

นำเรียนการสรุปประเด็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ
ในการทำสรุปประเด็นความ

คืบหน้า/ข้อสั่งการ 

 

ประสานแจ้งหน่วยงาน/ 
กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบ/เจ้าของ

เรื่องดำเนินการ/ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 

1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ (ต่อ) 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานช่วยนกับริหาร หน่วยงาน/สว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน ก.ก. 
 1 

 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

รายงานผลให้ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา  

ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 
    1.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการนัดหมายของผู้บริหาร 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานช่วยนกับริหาร หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 
ผู้ช่วยหวัหน้าสำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(กรณีตอบรับ) 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
(กรณีตอบปฏิเสธ) 

1 นาท ี 1    
 

 
 
 
 

 

 

2 นาท ี 1  
 

   

5 นาท ี 1  
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

2 นาท ี 1  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

สั่งการให้บันทึกการนัดหมาย 
 

กรณเีป็นหนังสอื 
จัดใส่แฟ้มเพื่อจดัลำดับวัน

ตามตารางนัดหมาย 

จบ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 
ประสานรายละเอียดแจ้งยืนยัน
การรับนัดหมายกับหน่วยงาน 

บันทึกการลงนัดหมาย  
พร้อมรายละเอยีด 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง  
ตอบข้อขัดขอ้งหรอืติดภารกิจ/

ประสานผู้ได้รับมอบหมาย 

ประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
- รายละเอียดของงาน เช่น วัน เวลา 
 การแต่งกาย ประธาน/ผู้เข้าร่วมงาน 
หรือเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 

1.1 กระบวนงานย่อยการเสนองาน – กลั่นกรองงาน   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

- หนังสือนำเรียน ห.สกก./ผช.ห.
สกก. เพื่อโปรดทราบ/อนุมัติ/
เห็นชอบ/สั่งการ 

  หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

บันทึกข้อความ - พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
 - ระเบยีบสำนกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบยีบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

2.  
 
 
 

2 นาท ี ลงทะเบียนรับเอกสาร 
เข้าระบบสารบรรณของ 
กลุ่มงานช่วยนกับริหาร  

  นักจัดการ 
งานทั่วไป 

3.  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ตรวจสอบรูปแบบเอกสารให้ตรง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตรวจสอบเอกสารแนบหรือ
เอกสารประกอบการนำเสนอ
เร่ืองว่าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

  นักจัดการ 
งานทั่วไป 

4.  
 
 
 
 

1 วัน วิเคราะห์ กลั่นกรองเร่ืองที่จะ
สรุป  
โดยการอ่านเอกสารทั้งหมดเพื่อ 
จับใจความสำคัญ กฎหมาย หรอื
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  นักจัดการ 
งานทั่วไป  

5.  
 
 
 

5 นาท ี เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
ลงนาม ก่อนดำเนินการต่อไป 

ผู้บริหารได้
พิจารณาหนังสือที่
มีความครบถ้วน
และถูกต้อง 

 นักจัดการ 
งานทั่วไป   

 

6.  
 
 
 
 

2 นาท ี  ส่วนราชการ
เจ้าของเร่ืองได้รับ
การพิจารณาเร่ือง
อย่างถูกตอ้ง 

 หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

ส่วนราชการเจ้าเรื่อง
เสนอเรื่องมาถึง ผูบ้ริหาร

สำนักงาน ก.ก. 

ลงทะเบียนรับ 
ห้องผู้บริหาร 

 

ตรวจสอบการปรบัแก้ไข/ 
ความถูกต้องและความครบถ้วน 

เสนอ ห.สกก/ผช.ห.สกก.
พิจารณาลงนาม/เห็นชอบ/ 

สั่งการ 

ส่งเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง ดำเนนิการ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ/วิเคราะห์เรื่อง

จัดทำสรุปประเด็น 



 1 - 53 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 

1.2 กระบวนงานย่อยการติดตามเรื่อง / ข้อสั่งการ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

5 – 10 นาท ี ดำเนินการประสานงานและ
ติดตามเร่ืองจากกลุ่มงานหรือ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

  นักจัดการงานทัว่ไป 
 

  

2.  
 
 
 
 

สรุปปะเด็นที่เกี่ยวขอ้ง 
- ความคืบหน้าการดำเนินการ 
- ข้อสั่งการ 

    

3.  
 
 
 
 
 
 

- ประสานสว่นราชการที่
เกี่ยวขอ้ง/ดำเนินการตามที่ 
 ห.สกก./ผช.ห.สกก. สั่งการ 
- เก็บรวบรวม/จัดทำไว้เป็น
ฐานข้อมูล 

    

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารได้รับ
ความพึงพอใจ 

ความคืบหน้า 
การดำเนินการ 

  

 

 

จบ 

รายงานผลให้ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

 ทราบ 
 

ประสานหนว่ยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามเร่ือง 
- ข้อสั่งการ 

 

จัดทำสรุปประเด็น 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

แจ้งส่วนราชการ/ 
กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบ/

เจ้าของเร่ือง  
ทราบ/ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1. กระบวนงานด้านเลขานุการ 

1.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการนัดหมายของผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ที่ประจำหอ้งผู้บริหาร
ลงทะเบียนรับเร่ืองข้อมูล/ 
หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 

ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความถกูต้อง
รวดเร็วและคัดแยกประเภท
ของเร่ืองที่มีความเร่งด่วน 
ดำเนินการได้ทันเวลา 

 นักจัดการ 
งานทั่วไป 

  

2.  
 
 

เจ้าหน้าที่ที่ประจำห้องผู้บริหาร
บันทึกเสนอรายละเอียดของงาน 
เช่น ชื่อ-สกุล ที่นัดหมาย วัน
เวลาสถานที่ติดต่อ หมายเลข
โทรศัพท์ ฯลฯ 

สามารถบันทึกเสนอผู้บริหาร
ด้วยความครบถว้น/ถูกตอ้ง 
และรวดเร็ว  

   

3.  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประจำหอ้งผู้บริหารลง
บันทึกตารางนัดหมาย 

มีรายละเอียดขอ้มูลลงใน
ตารางนัดหมายถกูต้อง และ
ครบถ้วน 

   

4.  
 
 
 
 

กรณีตอบปฏิเสธ เจ้าหน้าที ่
ที่รับผิดชอบแจ้งข้อขัดขอ้งกับ
หน่วยงานเจา้ของเร่ืองเป็น 
ลายลักษณ์อกัษรหรือประสาน
ทางโทรศัพท์/โทรสาร/ประสาน
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
กรณีตอบรบั เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ยืนยันการรับนัดหมายกับ
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

- มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่อง
ได้รับทราบผลการนัดหมาย 
 
 
 
 
- มีการบันทึกรายละเอียดการ
นัดหมายลงในตารางนัดหมาย 

   

5.  
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดเก็บ
ข้อมูลการนัดหมายเช้าแฟ้ม/ 
ลงสมุดนัดหมายเพื่อสะดวกใน
การสืบค้นข้อมูลครั้งต่อไป 

มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็น
หลักฐาน ขอ้มูลในการประชุม
ครั้งต่อไป 

   

ลงทะเบียน 
รับเรื่อง 

ประสาน/สอบถามข้อมูลจาก
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง และจัดทำ
บันทึกสรุปรายละเอยีด 

 

แจ้งประสานรายละเอียด
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

จัดเอกสารใส่แฟ้มเพื่อ
จัดลำดับวันตามตาราง 

นัดหมาย 

จบ 

ผู้บริหารพิจารณา 
รับนัดหมาย/สั่งการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ  
 

จำนวน 
(นาที) 

จำนวน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ธุรการ 
 

       ผู้อำนวยการกอง 
 

ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 
     หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน 

  

  

 
 
2 นาที 
 

 

   

 
 
3 นาที 

 

 
  

 
 

   

     

 

รับหนังสือ ตรวจสอบ แยกประเภทหนังสือ 
- ความถูกต้อง 
- ช้ันความด่วน 
- ช้ันความลับ 

หนังสือ/เอกสาร 

เริ่ม 

 

- จำแนกหนังสือนำเสนอผู้บริหาร  

- ลงทะเบียนรับหนังสือ  

-ส่งกองที่เกี่ยวขอ้งพิจารณาดำเนินการ  
- เสนอ ห.สกก./ผช.ห.สกก. พิจารณา 
 

 พิจารณาสั่งการ  

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ  
 

ระยะเวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป  ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
ส่วนราชการในสังกดั สกก. /

หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

3 นาที 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

2 นาที 

  
 
 
 

   

 

2 นาที 
 

 

   

 

 

2 นาที 
 

 
 

   

 
 
 

2 นาที 

  

 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

จำแนกหนังสือ 

- ตรวจสอบความครบถ้วน 
กรณีเรื่องเพื่อพิจารณา  

 

 ส่งหนังสือไปยังส่วนราชการสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. หรือหน่วยงานอ่ืน 

จบ 

รับหนังสือ 

หนังสือ/เอกสาร หนังสือ/เอกสาร 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

- แยกประเภทของหนังสือกรณีเปน็
เรื่องจากกองบริหารทั่วไป 
ส่งถึงส่วนราชการอื่น หรือ 
สำนักงาน ก.ก. ส่งถึงหน่วยงานอ่ืน  
ให้ออกเลขท่ีหนังสือ 
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พิจารณาลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
 

2 กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ 

 

ระยะเวลา / 
เรื่อง 

 

จำนวน 

 (คน) 

ธุรการ 
หัวหน้าฝ่ายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 
 
 

๖ นาท ี
 

 
 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
   

 

 
2 นาท ี

 
 

 
 

 

 
30 นาท ี

 
    

2 นาที   
 
 
 
 
 

  
 
 

 

พิจารณาลงนาม 

สั่งการให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
และการประชุมดำเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

พิจารณาลงนาม 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือที่ให้ดำเนินการ 

-แบบการสำรวจข้อมูลในหน่วยงาน 
-การกำหนดวันท่ีจะส่งข้อมูลในการตอบของหนังสือ 
-หนังสือการเชิญ เช่น เชิญประชุม เชิญเป็นวิทยากร 
 

จบ 

จัดทำหนังสือประสานส่วนราชการสังกัด สำนักงาน ก.ก. 
เพื่อขอให้ตรวจสอบข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

- จัดส่งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ลงทะเบียนส่งหนังสือถึงส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่อง / หน่วยงานเจ้าของหนังสือ 

 

      พิจารณาเสนอ 

รวบรวมข้อมลูที่ไดร้ับจากส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
และจัดทำร่างหนังสือตอบ เพื่อแจง้ข้อมูลกับหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

 

      พิจารณาเสนอ  
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
   ผู้อำนวยการ
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

     ปลัดกรุงเทพมหานคร กรมศิลปากร 

 
 

๑ วัน 
 
 

 
 

 
 

๑ 

 

     

 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ 

 

     

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ 

   

   

 
๓๐ นาท ี
 

 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีสำรวจเอกสาร
ที่ต้องการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีแสดงรายการ
เอกสารที่ต้องการทำลาย 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

แจ้งคำสั่งให้ผู้มรีายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบพร้อม
บัญชีหนังสือขอทำลาย 

ลงนาม ลงนาม 

รับทราบคำสั่ง 

เห็นควรท าลาย 

ไม่ควรท าลาย 
 ตรวจสอบบัญชี

เอกสารท่ีขอทำลาย 
 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือ (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน 
ก.ก./ผู้ช่วยหัวหน้า

สำนักงาน ก.ก. 

คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

ป.กทม. กรมศิลปากร 

 
 
 
 

 

 
 

 
    

 
๓ นาท ี

 
๑ 
 

 

  

    

๑ วัน ๑  

 

  

  

 
 

 

๓ นาท ี ๑  

  

    
 

๑ นาท ี
 

 
 

๑  

 

 

 

 

  

     

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือพร้อมบัญชีทีข่อ
ทำลาย 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติให้ทำลาย 

ดำเนินการทำลายตามระเบยีบ
สำนักนายกฯวา่ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

จบ 

อนุมติั 

จัดทำบัญชีหนังสือที่เห็น
ควรทำลายระหว่างป ี พิจารณา หนังสือและบัญชีหนังสือที่

เห็นควรทำลาย 

รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 

หนังสือพร้อมบัญชี
เอกสารที่ขอทำลาย 

ลงนาม ลงนาม ลงนาม 

อนุมติั 

 พิจารณา
ภายใน ๖๐ วัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง ฝ่ายการคลัง 
 

 
 

๑๐ นาที/คัน 

 
 

 
๑ 

  

 

 
 

๑๐ นาที/คัน 

 
 

๑ 

 
 
 

  

 
 

๑๕ นาที 

 
 

๑ 
 

   

 
 

๕ นาที 

 
 

๑ 

 
 
 
  
  

 
 
 
 

 

 
 
 

จบ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อชำรดุ
และหรือบำรุงรักษา 

สำเนาเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม 

พิจารณาสั่งการ 
ฝ่ายการคลังดำเนินการ 

เริ่ม 

จัดทำทะเบียนและ 
ประวัติของรถราชการ 

ประวัตริถยนต์
ส่วนกลาง 

ตรวจสอบดูแลรถราชการ 

รับเรื่องดำเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ำมันรถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
 

๑ 

 

 
 

 

 

 
 

๓๐ นาท ี

 
 

๑ 

 

  

 
๑ ชม. 

 
๑ 

 

  

 
๒๐ นาท ี

 
 

 
๑ 

   

 
๒ นาที 

 
 

 
 

 

 

  
 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจาก
พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป
พิจารณาลงนาม 

 

สรุปยอดรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

รวมเรื่อง 

จบ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3,แบบ 4 

รับทราบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

พิจารณาลงนามเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

๑ นาท ี

 
 

๑ 

 

  

 
 

๓ นาท ี

 
 

๑ 

  

 

 
 

๒ นาท ี

 
 

๑ 

   
 

 
 

๑ นาท ี
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 

 
 

 

 

  

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตขอใช้รถราชการ (แบบ 3) จากบุคลากรภายใน
กองบริหารทั่วไป หรือส่วนราชการอื่นในสังกัด สำนักงาน ก.ก. 

ถูกต้อง 

จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต ์

ไม่ถูกต้อง 

จบ 

ผอ.กองลงนามอนุญาต 
ในใบขอใช้รถราชการ 

 

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 
- พนักงานงานขับรถยนต์ 
- รถราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้น  

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับงานพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ตา่งๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
    ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 
 

๑ 

 
 
 

 

  

 

 
๑๕ นาท ี

 
 

 
๑ 

  

 
 

 
๑ วัน 

 

 
๑ 

 

   

 
๓๐ นาท ี

 
๑ 

  
 

  

รวบรวมเงินทำบญุและรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมพิธีฯ / จัดเตรยีมของ 
ทำบุญ / ดำเนินการตามข้อสั่งการ 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามข้อสั่งการ 

จบ 

พิจารณาสั่งการ 

หนังสือสั่งการ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
สั่งการเกี่ยวกับงานพิธีการฯ 

 

สำเนาเวยีนแจ้งทุกกอง 
 

สำเนาเวยีนแจ้ง  

เริ่ม 

พิจารณาลงนามเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 

พิจารณาลงนามเวยีนแจ้ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.9 กระบวนงานการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 ๒ นาที 

 
 

1 

 

   

 
 

30 นาท ี

 
 

๑ 

   
 

  

 
๒ นาที 

 
๑ 

 

   

 
๑๐ นาท ี

 

 
๑ 

  

  

 
๑๐ นาท ี

 
๑ 

 

   

 

 
 

๑ นาที่ 
 

 
 

๑ 

 

   

 

รวบรวมเอกสารข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 
จากเจ้าหน้าท่ีของทุกกอง 

 

เริ่ม 

จัดทำรายงานให้บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ 

เสนอ ผอ. กบห. พิจารณาลงนาม 

รวมเรื่อง 

รับทราบ 
 

จบ 

นำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Info center) 
 

ผอ. กบห. ลงนาม 
 

เสนอ ห.สกก. ทราบ 
 

รับหนังสือรายงานผลการดำเนินงานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

  2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

    

ธุรการ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
ผู้อำนวยการกอง 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
 
 

  

  

  

 

 
 

 

  

 
 
  

 
 

  

จบ 

-  เสนอ ห.สกก./ผช.ห.สกก.พิจารณา 
- ส่งการให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
และการประชุม ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

เริ่ม 

 

รับหนังสือจากเวบ็ไซต์หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 
-ตรวจสอบ แยกประเภท และลงทะเบียน 
รับหนังสือ- ชั้นความดว่น 
ประชาสัมพันธ์/ข่าวสาร/ประกาศ 

 

ดำเนินการ 
-จัดทำหนังสือและสำเนาหนังสือเวยีน
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
-สำเนาหนังสือเวยีนแจ้งผ่าน 
บอร์ดประชาสัมพันธ ์

ออกเลขหนังสือส่งส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง/
จัดทำสรุปหนังสือเวียนประจำวัน 

พิจารณาสั่งการ 

 พิจารณาสั่งการ  
- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
-ดำเนินการเวยีนแจ้งผ่าน 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ สำนกังาน ก.ก. 

 

ลงนามแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ 
 

  จำนวน 
นาที / เรื่อง 

  จำนวน 
   (คน) 

ธุรการ 
                  ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง /  

          เจ้าหน้าที่สังกัดกองบริหารทั่วไป 

 
3 นาที 
/ เรื่อง 

  1 คน 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
                  ออกเลขหนังสือ / ออกเลขคำสั่งสำนักงาน ก.ก. 
                       
 

 

 

เริ่ม 

รับหนังสือท่ีหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนามแล้วจากส่วนราชการที่ประสงค์ขอให้ 
ออกเลขท่ีหนังสือ หรือหนังสือท่ีผูอ้ำนวยการกองบริหารทั่วไปลงนามแล้ว 
จากเจ้าหน้าทีส่ังกัดกองบริหารทั่วไป 

 

ตรวจสอบหนังสือเป็นการขอให้ออกเลขกรณีใด 
-หนังสือส่งภายในระหว่างส่วนราชการ 
-หนังสือส่งภายนอกระหว่างหน่วยงานสังกัด กทม. 
-หนังสือลับ 
-คำสั่งสำนักงาน ก.ก. 

จัดส่งหนังสือคืนส่วนราชการที่ประสงค ์
ขอให้ออกเลขท่ีหนังสือ / เจ้าหน้าที ่
สังกัดกองบริหารทั่วไป 

ออกเลขหนังสือ / ออกเลขคำสั่งสำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.1 กระบวนงานย่อยการรับหนังสือ  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.    
1 นาท ี

รับหนังสือจากหนว่ยงานอื่น / 
ส่วนราชการในสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณและเอกสาร
ที่ได้รับครบถ้วน 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียนหนังสอืรับ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. 
 
 

 

 
4 นาที 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ  และความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

  
 

 

  ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. 
 
 
 

 

 
2 นาที 

ประทับตรารับและลงทะเบียน
เลขที่รับของหนังสือ บันทึก 
วัน เดือน ป ีที่รับหนังสือ 

  
 
 

   

๔. 
 

 
 

 

 
2 นาที 

แยกประเภทของหนังสือ 
เพื่อนำเสนอผู้บริหาร 

  
 
 

   

๕. 
 
 
 

 

 
1 นาท ี

เสนอผู้อำนวยการกองบริหาร
ทั่วไป พิจารณาลงนามเสนอ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 
 
 
 

 
 

   

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียน 

จำแนกหนังสือ 

เสนอผู้อำนวยการ
กองบริหารทั่วไป
พิจารณาลงนาม 

รับหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.2 กระบวนงานย่อยการส่งหนังสือ  
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

  จำแนกหนังสือ 
 

2 นาที 
 
 

จำแนกหนังสือ / เอกสาร

ออกจากสำเนาทะเบียนรับ 
ถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

ทะเบียน
หนังสือส่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒. 
 
 

 

 
4 นาที 

 

- ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของหนังสือกรณีเป็นเรื่องเพื่อ
พิจารณา 
 

  
 
 

  
 

  
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยวธิีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๓. 
 

 

 
2 นาท ี

 ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
ไปยังส่วนราชการใด  
หรือ  หน่วยงานใด 

  
 
 

    

๔. 
 

 
 

2 นาท ี
 

กรณีเป็นเรื่องส่งส่วนราชการ
ภายในสำนกังาน ก.ก. 
 - กรณีเป็นเรื่องจาก 
สำนักงาน ก.ก. ส่งไปยัง
หน่วยงานอื่น 

  
 
 

    

5. 
 

 
1 นาท ี

ส่งหนังสือให้ส่วนราชการ / 
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  
 
 

    

 
 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

ของหนังสือ 

แยกประเภทของ
หนังสือ  

ลงทะเบียน 
ส่งหนังสือ 

ส่งหนังสือ  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.3 กระบวนงานย่อยการตอบกลับหนังสือราชการ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 ๖ นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ
ที่ได้ดำเนินการ 
- แบบสำรวจข้อมูลของหน่วยงาน 

- กำหนดวันที่ในการส่งข้อมูล     

ตอบกลับ 

- การตอบกลับหนังสือเชิญ 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ  ๒๕๒๖ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๒. 
 

 

๑๐ นาท ี - จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกอง

บริหารทั่วไปลงนามไปยังส่วน
ราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
เพื่อขอให้สำรวจข้อมูล 

     

๓. 
 

  
๒ นาท ี

 

ออกเลขหนังสือส่งไปยังส่วน
ราชการสังกัด สำนกังาน ก.ก. 

  
 
 

   

๔. 
 

 
๓๐ นาท ี

รวบรวมข้อมูลที่ได้รับจากส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
และจัดทำร่างหนังสือตอบ  
เพื่อแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

     

๕. 
 
 

 

 

๒ นาท ี - ออกเลขหนังสือ  
- ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ เจ้าของเร่ือง 

  
 
 

   

ตรวจสอบ
รายละเอยีดของ

หนังสือ 
 

ส่งหนังสือ 
 

จัดทำหนังสือประสาน 
ส่วนราชการสังกัดสำนกังาน ก.ก. 

 

รวบรวมข้อมลู และ
จัดทำร่างหนังสือตอบ 
 

ส่งส่วนราชการในสังกัด 
สำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๑ วัน แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ที่ต้องการทำลายในความ
รับผิดชอบ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๒. 
 

 

๑ วัน รวบรวมรายการเอกสารที่ขอ
ทำลายและจัดทำบญัช ี

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๓. 
 

 

๑ วัน แต่งต้ังคณะกรรมการทำลาย
หนังสือจากเจา้หน้าที่ที่
รับผิดชอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๔. 
 

๑๐ นาท ี เสนอ ห.สกก.ลงนาม   เจ้าพนักงานธุรการ   

๕. 
 

๓๐ นาท ี สำเนาคำสั่งฯแจ้งผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการพร้อมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

 ลายเซ็นรับเร่ืองของผู้
มีรายชื่อในคำสั่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

จัดทำบัญชีแสดงรายการเอกสาร
ที่ต้องการทำลาย 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่สำรวจ
เอกสารที่ต้องการทำลาย 

แจ้งคำสั่งให้ผู้มีรายชื่อใน
คณะกรรมการฯทราบ  
พร้อมบัญชีหนังสือขอทำลาย              
                                                 

                         

         

 

 

 

 

 

 

เสนอ ห.สกก.ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 
 
 

 

๑วัน คณะกรรมการฯตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๗.  
 
 
 
 

๑ วัน จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายที่
คณะกรรมการฯเห็นสมควรให้
ทำลาย 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๘. 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

เสนอ ป.กทม.ลงนามอนุมัติ
ทำลายหนังสือ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๙. 
 

๑ ช.ม. 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือส่งกรมศิลปากรเพื่อ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีที่
แนบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 
 

เสนอ ป.กทม.ลงนามอนุมัติให้
ทำลาย 

จัดทำหนังสือพร้อมบัญชีทีข่อ
ทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือที่เห็นควร
ทำลายระหว่างป ี

คกก.ตรวจสอบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.4 กระบวนงานย่อยการทำลายหนังสือราชการ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐. 
 
 
 

 

 

๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๑๑. 
 
 
 
 

 

๓ นาท ี

รับเรื่องที่ส่งคืนมาจาก 
กรมศิลปากร   

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

๑๒. 
 

 
 
 

 

๑ วัน 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 
ตามระเบียบฯ   

คณะกรรมการฯ 

  

 

 
 
 
 

รับเรื่องพร้อมบัญชีหนังสือที่ขอ
อนุมัติทำลาย 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ 
สำนักนายกฯว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖๘ (๕) 

ส่งกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัต ิ
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 

๑๐ นาท ี
/ คัน 

จัดทำทะเบียนและประวัติของ
รถราชการเพื่อเป็นหลกัฐานใน
การตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ  ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๒. 
 

 

๑๐ นาท ี
/ คัน 

ตรวจสอบดูแลรถราชการตาม
รอบระยะเวลาที่กำหนด 

รถราชการได้รับ
การตรวจสอบเพือ่
ความปลอดภยัใน
การให้บริการ 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

๓. 
 

 

 

๑๒ นาท ี
 
 

- จัดทำหนังสือเสนอ 
- ส่งรถราชการเข้าซ่อมเมื่อ

ชำรุดและหรือบำรุงรักษาตาม
รอบระยะเวลา 

รถราชการได้รับ
การซ่อมแซมและ
หรือบำรุงรักษา
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

๔. 
 

 

 

๑ นาท ี
 
 
 

ผอ.กบห.พิจารณาลงนามสั่ง
การให้ฝ่ายการคลังดำเนินการ 

 บันทึกสั่งการ เจ้าพนักงานธุรการ   

๕. 
 

 

๕ นาท ี
 

 
 
 

ส่งเร่ืองให้ฝ่ายการคลัง
ดำเนินการ 

  
 

 

เจ้าพนักงานธุรการ  
 

 

จัดทำทะเบียนและ
ประวัติของ 
รถราชการ 

ตรวจสอบดูแล 
รถราชการ 

เสนอจัดซ่อมเมื่อชำรุด
หรือบำรุงรักษา 

ผอ.กบห.สั่งการให ้
ฝ่ายการคลังดำเนินการ 

  

ส่งเร่ืองให้ 
ฝ่ายการคลัง
ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.6 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลการเบิกน้ำมันรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

จากพนกังานขับรถยนต ์ 

๓๐ นาท ี - รวบรวมเอกสารรายงานการ 
  ใช้รถยนต ์

การใช้น้ำมันรถ
ราชการถูกตอ้ง
ตามระเบียบ 

ใบรายงานใช้รถ 

แบบ ๓,แบบ ๔ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
ใบรายงานใช้รถ 

แบบ ๓,แบบ ๔ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจา่ยเช้ือเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๒. 
 
 

 

๓๐ นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  ระยะทางกับสถานที่ที่ไป   
  ปฏบิัติงาน 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๓. 
 

 

  
๑ ชม. - สรุปยอดการใช้น้ำมันต่อ 

  ระยะทางที่ไปปฏิบัติงานและ  
  จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร  
  พิจารณา 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๔. 
 
 

 
เสนอผอ.กบห.ลงนาม 

เสนอ ห.สกก. 

๑๐ นาท ี - ผอ.กบห.พิจารณาลงนาม 
  เสนอ ห.สกก.รับทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๕. 
 
 
 

 
 
 

๑๐ นาท ี - ห.สกก.พิจารณาลงนาม  
  รับทราบ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๖. 
 

 

 

๒ นาท ี - รวมเร่ืองเพื่อเป็นหลักฐานใน 
  การตรวจสอบของสำนักงาน  
  ตรวจสอบภายใน สนป. 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

รวบรวมเอกสาร 
จากพนกังานขบั

รถยนต ์
 

เสนอผอ.กบห. 
ลงนามเสนอ ห.สกก. 

ตรวจสอบ 

สรุปยอดการรายงาน 
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

ห.สกก.ลงนาม 
รับทราบ 

 

รวมเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.7 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

๑ นาท ี
 

 

รับใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางจากผู้ขอรับ
บริการ 
 

 

ผู้ขอรับบริการ
ได้รับบริการตาม
วันเวลาและ
สถานที่ที่กำหนด 

ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ3) 

 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ใบอนุญาตใช้รถ

ส่วนกลาง (แบบ3) 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับ
รถราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๙ 

๒  
           

 
 

๓ นาท ี
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น วัน เวลา และ
สถานที่ การใช้รถ 

     

๓ 
 

๒ นาท ี จัดรถพร้อมพนักงานขบั
รถยนต์และบันทึกในใบขอ
ใช้รถยนต์   

     

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ นาท ี - ประสานแจ้งผู้ขอใช้
บริการ 
- จัดเก็บไวแ้ฟ้มเป็น
หลักฐาน 

     

 

รับใบอนุญาตใช้รถจาก
ผู้ขอรับบริการ 

 

จัดรถพร้อมพนักงานขบั
รถยนต์ 

- ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้อำนวยการกองลงนามอนุญาต 

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

 

รถว่าง รถไม่ว่าง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

๙ นาท ี เสนอหนังสือสั่งการที่เกี่ยวกับ  
งานพิธีการ 

 
 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๒. 
 
 

 
 
 

๓ นาท ี  ผอ.กบห.พจิารณาลงนาม 
 เสนอ ห.สกก.สั่งการ 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๓. 
 

 

 
 
 

๓ นาท ี ห.สกก.พิจารณาลงนาม 
สั่งการ 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๔. 
 

 
  

๑๕ นาท ี จัดทำสำเนาเวยีนแจ้งทุกสว่น
ราชการ 
 
 
 

   เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๕.  
รวบรวม 

เงินทำบุญ 
 
 

๑๕ นาท ี รวบรวมเงินทำบุญจากทุกสว่น
ราชการเพื่อจัดซื้อของทำบุญ 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

เสนอหนังสือสั่งการ
เกี่ยวกบัพิธกีาร 

รวบรวม 
เงินทำบุญ 

 

ผอ.กบห.พิจารณา 
ลงนามเสนอ ห.สกก. 

ห.สกก.พิจารณา 
ลงนามสั่งการ 

สำเนาเวียนแจ้ง 
ทุกกอง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.8 กระบวนงานย่อยการดำเนินการเกี่ยวกับพิธีการในวันนักขัตฤกษ์ต่างๆ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 

 

๓๐ นาท ี จัดเตรียมของทำบุญเพื่อเข้า  
ร่วมพิธ ี
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

๗. 
 

 

 

๑๐ นาท ี นำของทำบุญเข้ารว่มพธิีพร้อม
ผู้เข้าร่วมพิธ ี

การเข้าร่วมงานพธิี
การฯมีของทำบุญ
ครบถ้วนตาม
กำหนด 
 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 
 
 
 
 

จัดเตรียม 
ของทำบุญ 

นำของทำบุญเข้ารว่ม
พิธีพร้อมผู้เข้ารว่มพิธ ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

2. กระบวนงานด้านสารบรรณ ธุรการ 
 2.9 กระบวนการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

2 นาที 1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าท่ี 
2. เสนอ ผอ.กองบริหารท่ัวไปทราบ 
3. ส่งเรื่องให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
ดำเนินการ  

เจ้าหน้าท่ีส่ง
รายงานผลการ
ดำเนินงานฯ ใน
เวลาท่ีกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีนำส่ง
เอกสารภายใน
เวลาท่ีกำหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป แบบ สขร.1 คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูล
ขาวสารของกรุงเทพมหานคร 

2. 
 

 
 
 

2 นาที / 
เรื่อง 

1. รวบรวมข้อมูลข่าวสารตาม 
มาตรา 7 และมาตรา 9 จากทุกกอง 
2.ดำเนินการสแกนเอกสาร (รูปแบบ
ไฟล์ PDF)  

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีนำส่ง
เอกสารภายใน
วันท่ี 15 ของ
ทุกเดือน 

นักจัดการงานท่ัวไป -  

3. 
 

 

 
 
 

2 นาที /  
เรื่อง 

1. นำเข้าข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ (Infocenter) 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
 - ข้อมูลมาตรา 7 (1) (2) (3) (4) 
 - ข้อมูลมาตรา 9 (1) (2) (3) (4) 
(7) (8) 
 - ข้อมูลมาตรา 9 วรรคหน่ึง (8)  

นำเข้าข้อมูลครบทุก
มาตราและเป็น
ปัจจุบัน 

นำเข้าข้อมูล
ครบทุกมาตรา 

นักจัดการงานท่ัวไป - คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของกรุงเทพมหานคร 

4. 
 

 

 
 

 

10 นาที  - จัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 
 
 
  

จัดทำรายงานเสร็จ
เรียบร้อยตามวัน
เวลาท่ีกำหนด 
 

จัดทำรายงาน
เสร็จเรียบร้อย 
ครบถ้วน 

นักจัดการงานท่ัวไป -  

 
 

รับหนังสือรายงานผลการ
ดำเนินงาน พรบ. ข้อมูล

ข่าวสาร 

รวบรวมเอกสารข้อมูลข่าวสาร 
ตามมาตรา 7 และ มาตรา 9 

จากเจ้าหน้าท่ีของทุกกอง 
 

นำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(Info center) 
 

จัดทำรายงานให้บริการข้อมลู
ข่าวสารของราชการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

2. กระบวนงานด้านสารบรรณ ธุรการ 
 2.9 กระบวนการนำเข้าข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 

1 นาที รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบของสำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 

2.10 กระบวนงานย่อยการเวียนหนังสือจากเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    1 วัน 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3. ลงรายละเอียดของหนังสือ 

‘‘ถูกต้องตามระเบียบ’’ 
เอกสารครบถ้วน 

  สมุดทะเบยีนลง 
รับ – ส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ -ทะเบียนรับ
หนังสือ 
-ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 

๒. 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.อ่านและเกษยีนหนังสือ 
2.จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ
นำเสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป  
เพื่อพิจารณานำเรียน หวัหน้าสำนักงาน ก.ก.
พิจารณา / ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป
พิจารณา มอบส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 
ดำเนินการ 
 

    

  

3. 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกองบรหิาร
ทั่วไป ลงนามเวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด
สำนักงาน ก.ก. 
- สำเนาหนังสือเวยีนแจ้ง ส่วนราชการ 
ในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
- สำเนาหนังสือเพือ่เวียนแจ้งผ่าน 
บอร์ดประชาสัมพันธ์ สำนกังาน ก.ก. 
 

  

4. 
 
 

 
 
 

 

1. ลงทะเบยีนส่งหนังสือ 
2. ส่งหนังสือใหฝ้่ายและกลุม่งานเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 

- แจ้งผลไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องภายในเวลาที่
กำหนด 

 

 

ออกเลขหนังสือส่ง 
ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

 

รับหนังสือจากเวบ็ไซต์
หนังสือเวียน

กรุงเทพมหานคร 

- ตรวจสอบ แยกประเภทหนังสือเวยีน 
- เสนอหนังสือให้ ผู้อำนวยการกอง 
บริหารทั่วไป เพื่อพิจารณา 
 

- จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งหนังสือเวยีน 
ไปส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก.  
เพื่อเสนอ ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

2.  กระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
2.11 กระบวนงานย่อยการออกเลขหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล    ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 

 
 
 
 

3 นาที / 
เรื่อง 

ดูความครบถ้วนหนังสือ 
ที่ลงนามจาก  
- หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
- ผู้อำนวยการกอง 

บริหารท่ัวไป 

 

‘‘ถูกต้องตาม
ระเบียบ’’ 
เอกสารครบถ้วน 

เอกสารสมุดลง 
รับ – ส่งเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีธรุการ -ทะเบียนรับหนังสือ 
-ทะเบียนส่งหนังสือ 
-ทะเบียนลับหนังสือ 
-ทะเบียนคำสั่งหนังสือ 

 

๒. 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือเป็น 
การขอให้ออกเลขกรณีใด 
1.หนังสือส่งภายใน
ระหว่างส่วนราชการ 
2.หนังสือส่งภายนอก
ระหว่างหน่วยงาน 
สังกัด กทม. 
3.หนังสือลับ 
4.คำสั่งสำนักงาน ก.ก. 

  

๓. 
 
 

 
 
 

 
 

   
จัดส่งคืนหนังสือ 

ส่วนราชการประสงค์
ขอให้ออกเลขท่ี

หนังสือ 
 
 

รับหนังสือที่ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 

ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 
ลงนามแล้ว 

 

 

 

 
ตรวจสอบลงบันทึกท่ีหนังสือออก

แต่ละเรื่องในเลขทะเบียนคุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก. และการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

 - จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จองห้องประชุม 
- สำรองที่จอดรถ 
- จัดทำเอกสารและจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ในวันประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันรูปแบบการเข้ารว่มประชุม 
 
 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานสว่นราชการในการเสนอวาระเข้าที่ประชุม  
- จัดทำระเบียบวาระการประชุมและเสนอขอความเห็นชอบ 
- สำเนาเอกสารระเบียบวาระ จัดทำแฟ้มระเบียบวาระการ
ประชุม 
- จัดส่งแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 

การดำเนินการวันประชุม 

การทำรายงานการประชุม 

เริ่ม 

การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต้ังอุปกรณ์และเปิดห้องประชุมในระบบฯ 
- จัดส่ง Link หอ้งประชุมให้กรรมการผา่นช่องทางไลน์กลุ่มฯ 
- ทดสอบความพร้อมของระบบร่วมกบักรรมการฯ 
- จัดให้กรรมการแสดงตนเพื่อเข้าร่วมประชุม 
- โอนเงินค่าเบี้ยประชุมให้กรรมการทางธนาคาร  
 
 
 

จบ 

- ถอดเทปบันทกึการประชุม 
- ทำร่างรายงานการประชุม 
- ตรวจสอบความถกูต้องและพจิารณาแก้ไขร่างรายงานฯ 
- นำเสนอเลขานกุารลงนาม  
- จัดส่งรายงานการประชุมทางไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์
 

การจัดประชุม ณ ห้องประชุม 
- ติดต้ังอุปกรณ์และตรวจสอบข้อมูลทีจ่ะนำเสนอที่ประชุม 
- ตั้งวางป้ายชื่อ อาหารวา่ง เครื่องดื่ม และเอกสารประกอบ 
การประชุมเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
- ลงทะเบียนเข้ารว่มประชุม และจ่ายเบีย้ประชุม 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
- ควบคุมคอมพวิเตอร์โน้ตบุ๊ก 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองบริหารทั่วไป สำนักงาน ก.ก. สลป. สยป. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก.  
 
 

2 วัน 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

       
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 
 
 

 

 
 
 

   
 

 

 

ทำหนังสือสำรองที่จอดรถ 

จัดทำเอกสารและจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ที่จำเป็นต้องใช้ในวันประชุม  

สำรองที่จอดรถ 

เริ่ม 
 

ทำหนังสือเชิญประชุม ลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

พิจารณารูปแบบ
การประชุม 

 

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม อนุญาตให้ใช ้
ห้องประชุม 

ประสานกรรมการเพื่อยืนยัน
รูปแบบการเขา้ร่วมประชุม 

ยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม 

3.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
หน่วยงาน 

กองบริหารทั่วไป สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 
 
 

5 วัน 

 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 

๓ วัน 
 
 

 
 

2 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

4 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

พิจารณา 
 

สำเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 

- ประสานส่วนราชการในการเสนอวาระเข้าที่ประชุม
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าของเรื่องเสนอผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
- รวบรวมเรื่องที่ผ่านการพิจารณากลั่นกรองจาก  
อ.ก.ก.วิสามัญ 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
และเสนอขอความเห็นชอบ 

เริ่ม 

3.3 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  

3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
3.3.1 การจัดประชุม ก.ก. ณ ห้องประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

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

1 วัน 

 
 

 
2  

 
 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 
 
 

   

 
1 
 
 
 

   

 
1 

   

 
2 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

ติดตั้งอุปกรณ์และตรวจสอบข้อมลู 
ที่จะนำเสนอที่ประชุม 

ตั้งวางป้ายชือ่ อาหารว่าง เครื่องดืม่  
และเอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์โนต้บุ๊ก 

เริ่ม 

- ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม และจ่ายเบี้ยประชุม
แก่ผู้มาประชุม 
- ลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมประชุม 

เริ่มประชุม 

3.4 
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 แผนผังกระบวนงาน 
3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  

3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 
3.3.2 การจัดประชุม ก.ก. ผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส ์

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองบริหารทั่วไป สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก.  
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
2  

 

 
 
 

       
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 

   

 
1 

   

 
1 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 

 
 

  
 
 
 

ติดตั้งอุปกรณ์และเปิดห้องประชุม 
ในระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

จัดส่ง Link ห้องประชุมให้กรรมการ  
ผ่านช่องทางไลน์กลุ่ม “กรรมการ ก.ก.” 

ทดสอบความพร้อมของระบบฯ  
ร่วมกับกรรมการ 

เริ่ม 

จัดให้กรรมการที่ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์
แสดงตนเพื่อเข้าร่วมประชุม 

เก็บหลักฐานการแสดงตน เช่น 
บันทึกภาพหน้าจอในระบบ  
ภาพกรรมการ และชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

เริ่มประชุม 

ความพร้อมของระบบภาพ 
และเสียง 

โอนเงินค่าเบี้ยประชุมให้กรรมการทางธนาคาร 
และเก็บเอกสารเพื่อดำเนินการเบกิจ่าย 

3.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  

3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กองบริหารทั่วไป สำนักงาน ก.ก. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขานุการคณะกรรมการ 
 

2 วัน 
 

1 
 
 
 

 
 

       
 

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
2 
 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 
 
 

    
 
 
 

 

 

  
 
 
 

  
 

 
 
 
 
  

 
 
 
 

 

 
 
 
 
  

 

 

 

ถอดเทปบันทึกการประชุม 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

เริ่ม 

 

  

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาแกไ้ขร่างรายงานฯ 

 

จัดส่งรายงานการประชุม 
ทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส ์

จัดทำประเด็นสำคัญในการ
พิจารณาและมติในที่ประชุม 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
ลงนามในรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑   ทำหนังสือเชิญประชุมถึง
กรรมการ 

- หนังสือเชิญมีความชัดเจน
ในเรื่องวัน เวลา สถานที ่

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือเชิญประชุม - 
 
 

๒ 
 

 
 

 
2 วัน 

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐานมี
ห้องบันทึกเสียง   
มีระบบคอมพิวเตอร ์

- โทรศัพท์ยืนยัน นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้ห้อง
ประชุม 

- 

๓  

 
 ทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ

สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- มีที่จอดรถสำหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

- หนังสือตอบรับ 
- โทรศัพท์ยืนยัน 

นักจัดการงานทัว่ไป หนังสือขอความ
อนุเคราะห์สำรองที่
จอดรถ 

- 

4  1 วัน - รายละเอียดหนา้แฟ้ม 
ระเบียบวาระ 
 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบวาระ 
 
 
- สลิปเอกสาร 
 
- แบบลงชื่อเขา้ร่วมประชุม 
 

- จำนวนแฟ้มครบตาม
จำนวนกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- จำนวน 2 ซอง  
ใส่ซ้อนโดยซองชั้นในประทับ 
“ลับ” 
- สลิปแบบตา่งๆ ตาม 
ความจำเป็น 
- แบบลงชื่อมีความชัดเจน 
ถูกต้อง 
 

- แฟ้มระเบยีบวาระ 
 
 
- ซองบรรจุแฟ้ม
ระเบียบวาระ 
 
- สลิปเอกสาร 
 
- แบบลงชื่อเขา้ร่วม
ประชุม 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 

ตัวอยา่งแฟ้ม
ประชุมและซอง
บรรจุแฟ้มระเบียบ
วาระ 

- 

5  1 วัน - โทรศัพท์ติดต่อคณะกรรมการ 
- รายงานเลขานุการ
คณะกรรมการทราบ 
 

- ติดต่อกรรมการ 
ได้ครบทุกคน 

- โทรศัพท ์
- Line 

นักจัดการงานทัว่ไป แบบรายงานการ
ยืนยันเข้ารว่ม
ประชุม 

เบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ 

 

 

 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

ทำหนังสือสำรองทีจ่อดรถ 

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

จัดทำเอกสารและจัดเตรยีม
อุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ 

ในวันประชุม 

ประสานกรรมการ 
เพื่อยืนยันรูปแบบการ 

เข้าร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 วัน - ทำหนังสือประสานไปยังทุก
ส่วนราชการให้เสนอวาระเข้าที่
ประชุม 
 
 
 

- หนังสือประสานให้เสนอ
วาระเข้าที่ประชุมมีความ
ชัดเจน ระบุระยะเวลาที่ส่วน
ราชการต้องจัดส่งระเบียบ
วาระ และแบบฟอร์มการ
จัดทำระเบียบวาระ 
 

เอกสาร 
 

นักจัดการงานทัว่ไป - หนังสือประสาน
ให้เสนอวาระเข้าที่
ประชุม 

 
- 

- 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 

3 วัน จัดทำสรุประเบียบวาระการ
ประชุมทั้งระเบียบวาระเพื่อ
พิจารณา และระเบียบวาระเพือ่
ทราบ เสนอขอความเห็นชอบ
จากเลขานกุาร ก.ก.  
 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบกำหนด 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป - หนังสือขอความ
เห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุม 

- 

๓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
    3 วัน 

- สำเนาต้นเร่ืองพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
- จัดเรียงชุดตามลำดับเร่ือง 
- ติดสลิปเอกสาร 
- ตรวจสอบความถกูต้อง 
และจัดเข้าแฟ้ม 

- จัดเอกสารถูกต้องครบถ้วน
ในแต่ละเร่ือง 

ตรวจจากเอกสาร
ต้นฉบับ 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

4  
 
 
 

 - ดำเนินการจัดส่งแฟ้มประชุม
ให้กับกรรมการ ก.ก. และ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- ดำเนินการจัดส่งแฟ้ม
ประชุมให้กับกรรมการ ก.ก. 
และผู้เข้าร่วมประชุมภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

แบบฟอร์มการลงชื่อ
รับแฟ้มระเบียบวาระ
การประชุม 

- นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - 

 

 

 ประสานส่วนราชการในการ
เสนอวาระเข้าท่ีประชุมฯ 

จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม และเสนอขอ 

ความเห็นชอบ 

สำเนาเอกสารระเบียบวาระ 
จัดทำแฟ้มระเบียบวาระ 

การประชุม 

 จัดส่งแฟ้มระเบียบวาระ 
การประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

3.3.1 การจัดประชุม ก.ก. ณ ห้องประชุม 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- ประสานเจา้หน้าทีห่้องประชุม
ติดต้ังอุปกรณ์ระบบคอมพิวเตอร์ 
เครื่องขยายเสียง ระบบ
บันทึกเสียง powerpoint 
ประกอบการนำเสนอในที่ประชุม 

- อุปกรณ์และระบบต่างๆ
พรอ้มใช้งาน 
 
 
 

ความพร้อมของระบบ
ต่าง ๆ  

- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจ้าหนา้ที่ประจำ
ห้องประชุม 

- 
 
 
- 

- 
 

 
- 
 

๒  
 

 
 
 

 

- จัดที่นั่งกรรมการตามผังที่
กำหนด 
- เสิร์ฟอาหารวา่งและเครื่องดื่ม
สำหรับกรรมการ 
- จัดวางเอกสารประกอบการ
ประชุมเพิ่มเติม และ
เอกสารอ้างอิง ได้แก ่ 
กฎ ระเบยีบ ที่เกีย่วข้อง 

- การจัดที่นั่งถูกต้องตรงตาม
ตำแหน่งที่กำหนด 
- เสิร์ฟอาหารวา่งและ
เครื่องดื่มให้กรรมการถูกต้อง 
 - มีเอกสารครบทุกตำแหน่ง
ที่นั่ง 

เอกสาร 
 
 
 

 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

- 
 
- 

- แผนผังที่นั่ง
กรรมการ 
- เอกสาร ขอ้กฎหมาย 
ระเบียบฯลฯ สำหรับ 
ใช้ในห้องประชุม 

3  
 
 

- จัดให้กรรมการที่เข้าร่วม
ประชุมลงชื่อในแบบฟอร์มเข้า
ร่วมประชุม และดำเนินการจา่ย
ค่าเบี้ยประชุมฯ  

- กรรรมการที่เข้ารว่ม
ประชุมลงชื่อครบถ้วน 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ่าย
ค่าเบี้ยประชุมได้อย่าง
ถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป - - แบบฟอร์มการลง
ชื่อเข้าร่วมประชุม 

4  - ควบคุม - อุปกรณ์และระบบต่างๆ
พร้อมใช้งาน 
 

ควบคุมอุปกรณ์ให้
สามารถดำเนินการ
จัดประชุมไปได้จนจบ
การประชุม 

นักจัดการงานทัว่ไป - 
 

- 
 

 
 

  

  ติดตั้งอุปกรณ์และตรวจสอบ
ข้อมูลที่จะนำเสนอที่ประชุม 

 

ตั้งวางป้ายช่ือ อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม และเอกสาร

ประกอบการประชุมเพิม่เตมิ 
(ถ้ามี) 

ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
และจ่ายเบี้ยประชุมแก ่
ผู้มาประชุมฯ 

ควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ตบุ๊ก 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

3.3.2 การจัดประชุม ก.ก. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน - ติดต้ังอุปกรณ์ระบบ
คอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง 
ระบบบันทึกเสียง  
- เปิดห้องประชุมในระบบการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ 

- อุปกรณ์และระบบต่างๆ
พร้อมใช้งาน 
 
 
 

ความพร้อมของระบบ
ต่าง ๆ  

- นักจัดการงานทั่วไป 
- เจ้าหนา้ที่ประจำ
ห้องประชุม 

- 
 
 
- 

- 
 

 
- 
 

๒  
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

- จัดส่ง Link ห้องประชุมใน
ระบบฯ ให้กรรมการ และผ็เขา้
ร่วมประชุมทางแอปพลิเคชันไลน์ 
 

กรรมการ และผู้เขา้ร่วม
ประชุมได้รับLink ห้อง
ประชุมฯ ภายในระยะเวลาที่
นัดหมาย 

Link ห้องประชุม 
ในระบบฯ 
 
 

 

นักจัดการงานทัว่ไป 
 
 

- 
 
 

- 
 

3  
 
 

 - จัดให้กรรมการที่เข้าร่วม
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์
ทดสอบสัญญาณภาพ และเสียง  

- กรรรมการที่เข้ารว่ม
ประชุมผ่านสื่อ
อิเลก็ทรอนิกส์ได้ทำการ
ทดสอบภาพและเสียงครบ
ทุกคน 

ระบบการประชุมผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

นักจัดการงานทัว่ไป - - 
 

4   ดำเนินการเก็บหลักฐานการแสดง
ตน เช่น บันทึกภาพหนา้จอใน
ระบบ ภาพกรรมการ และชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

- กรรรมการที่เข้ารว่ม
ประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ได้แสดงตน
เข้าร่วมประชุมครบทุกคน 

ระบบการประชุมผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์

นักจัดการงานทัว่ไป - 
 

- 
 

 

 

 

 

  ติดตั้งอุปกรณ์และเปิดห้อง
ประชุมในระบบการประชุม

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

จัดส่ง Link ห้องประชุมให้
กรรมการ ผ่านช่องทางไลน์

กลุ่ม “กรรมการ ก.ก.” 

ทดสอบความพร้อมของ
ระบบฯ ร่วมกับกรรมการ 

จัดให้กรรมการที่ประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

แสดงตนเพื่อเข้าร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

3.3.2 การจัดประชุม ก.ก. ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5    - ดำเนินการโอนเงินค่าเบี้ย
ประชุมผ่านทางธนาคารให้กับ
กรรมการที่เข้าร่วมประชุมผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส ์
- จัดเก็บหลักฐานการโอนเงิน 
เพื่อดำเนินการเบิกจา่ย 

- กรรมการทีเ่ข้าร่วมประชุม
ผ่านสื่ออเล็กทรอนิกส์ได้รับ
ค่าเบี้ยประชุมครบถ้วน 
 
- หลักฐานการโอนเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

หลักฐานการโอนเงิน - นักจัดการงานทั่วไป 
 

- 
 
 
 

- 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  โอนเงินค่าเบี้ยประชุมให้
กรรมการทางธนาคาร และ
เก็บเอกสารเพื่อดำเนินการ

เบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

3 กระบวนงานจัดประชุม ก.ก.  
3.4 กระบวนงานย่อยการจัดทำรายงานการประชุม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   2 วัน - ถอดเทปบันทกึเสียงการประชุม
และจัดส่งให้ส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองเพื่อดำเนินการจัดทำ
ประเด็นสำคัญในการพิจารณา 
และมติที่ประชุมต่อไป 

- บันทึกการอภิปรายของ
คณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

- เอกสาร - นักจัดการงานทั่วไป 
 

- 
 

- ไฟล์เสียง 
การประชุม  

 

2  2 วัน - จัดทำรา่งรายงานการประชุม
ตามรูปแบบที่กำหนดโดยบันทึก
ความเห็นการอภิปราย 
- ส่งให้ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
ตรวจสอบความถูกต้องหรือ
พิจารณาแก้ไขรา่งรายงานฯ 

- มีเน้ือหาประเด็นสำคัญการ
พิจารณาในที่ประชุม ก.ก. /  
อ.ก.ก. ถูกตอ้ง ครอบคลุม
ตามที่อภิรายในที่ประชุม 

- ร่างรายงานการ
ประชุม 
 

- นักจัดการงานทั่วไป 
- ส่วนราชการ 
เจ้าของเร่ือง 
 

- - บันทึกการถอด  
เทปการประชุม 
- บันทึกการ
ตรวจสอบจากส่วน
ราชการเจ้าของ
เร่ือง 

3   
 
    1 วัน 

- พิมพถ์ูกต้องตามต้นฉบบั 
- รวบรวมเอกสารแนบทา้ยให้
ครบถ้วนถูกต้องและสมบูรณ์ 
- เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

- รายงานฉบับสมบูรณ ์
พร้อมเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการลงนาม 

รายงานฉบับสมบูรณ ์ - นักจัดการงานทั่วไป - - บันทึกการ
ตรวจสอบจากส่วน
ราชการเจ้าของ
เร่ือง 

4   - ส่งรายงานการประชุม 
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ถูกต้องครบถ้วน 
 

- จัดส่งได้ตามเวลาที่กำหนด 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- บันทึกรายการ 
ส่งทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์

- นักจัดการงานทั่วไป - บันทึกรายการ 
ส่งทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

 

  

 

 

  

  ถอดเทปบันทึกการประชุม 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดส่งรายงานการประชุม 
ทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส ์
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แผนผังกระบวนงาน 
 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและการประชุม ผู้อำนวยการกอง                                                    หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 

 
 
 
 

       
 
 

 
 
 
 

 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
2 
 

 
 
  
 
 

  

 

 
 

 

ประสานส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อขอให้เสนอวาระการประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญไประชุม พร้อมเสนอ 
ขอความเห็นชอบระเบยีบวาระการประชุม 

เริ่ม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวาระการ
ประชุมไปยังผู้อำนวยการกองในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 

ประสานจองห้องประชุม 

 พิจารณาลงนามหนังสือ 
เชิญประชุม 

พิจารณารับเชิญ  
และให้ความเห็นชอบระเบียบ

วาระการประชุม 

เตรียมความพร้อมห้องประชุม 

เริ่มประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปและการประชุม ผู้อำนวยการกอง                                                    หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
2 วัน 

 
 

 
1 

 
 

 
  

 
    

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 
 

 
 

 

  

 
 
 

 

 

 

 

 
 

สรุปประเด็นสำคัญในการประชุมและ
จัดทำรายงานการประชุม 

จบ 

จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่ารับรองการประชุม 

เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ 
ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ ทางกลุ่มไลน ์

“เครือข่าย สกก.” 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน - ประสานส่วนราชการให้
เสนอวาระเข้าท่ีประชุม 
- รวบรวมวาระการประชุม
จากส่วนราชการต่าง ๆ  

รวบรวมระเบียบ
วาระการประชุม
ครบตามทีส่่วน
ราชการต่าง ๆ แจ้ง 

เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
วาระการประชุม
ภายในเวลาที่
กำหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

 
 

0.5 วัน ประสานจองห้องประชุม - มีห้องเพื่อใช้ในการ
ประชุมตามวันเวลา
ที่นัดหมาย 

ยืนยันการจอง
ห้องประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

๓  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

- ติดตาม รวมรวมเอกสาร
เพื่อจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม เพื่อเสนอขอ 
ความเห็นชอบ 
- จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุมให้ผู้อำนวยการ
กองพิจารณาลงนาม 
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมพร้อมเสนอ
ขอความเห็นชอบ 
 
- หนังสือเชิญประชุม
มีความชัดเจนใน
เรื่องวัน เวลา
สถานท่ี 

ระเบียบวาระ
การประชุมไดร้ับ
ความเห็นชอบ 
 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ประสานนัด
หมาย 

นักจัดการงานท่ัวไป หนังสือขอความ
เห็นชอบระเบียบ
วาระการประชุม 
 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

   - ส่งหนังสือเชิญประชุม
และระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผู้อำนวยการกอง 

ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและระเบียบ
วาระการประชุมให้
ผู้อำนวยการกองได้
ภายในเวลาที่
กำหนด 

- ประสานยืนยัน
นัดหมายการ
ประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป หนังสือเชิญประชุม
และระเบียบวาระการ
ประชุม 

- 

ประสานส่วนราชการต่าง ๆ  
เพื่อขอให้เสนอวาระการประชุม 

ประสานจองห้องประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมเสนอ 

ขอความเห็นชอบระเบยีบ
วาระการประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม 
ไปยังผู้อำนวยการกอง 
ในสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

4. กระบวนงานจัดประชุมคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

 

1 วัน  - ติดตั้งอุปกรณส์ำหรบั
การประชุม 
- จัดวางอาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม 
 
 

- อุปกรณ์พร้อม
สำหรับการประชุม 
- อาหารว่างและ
เครื่องดื่มพร้อม 
จัดวาง 

- ความพร้อม
ของอุปกรณ์ 
- ความพร้อม
ของอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 

- 
 
 

 

- 
 
 
 
 

5  1 วัน - จัดทำสรุปประเด็น
สำคัญในการประชุม  
เพื่อรวบรวมจดัทำรายงาน
การประชุม 

รายงานการประชุม
มีความถูกต้อง  

ความถูกต้องของ
รายงานการ
ประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป รายงานการประชุม
คณะผู้บริหารฯ 

- 

6  
 
 
 
 
 

 

1 วัน - จัดทำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่า
รับรองการประชุมให ้
ฝ่ายการคลัง กบห. 
ตรวจสอบ 
 
- เวียนแจ้งไฟล์รายงานการ
ประชุมทางกลุ่มไลน์ 
“เครือข่าย สกก.” 

 

- หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน ก.ก. 
ได้รับทราบรายงาน
การประชุมทีไ่ด้เวยีน
แจ้งแล้วทาง 
กลุ่มไลน ์

ความถูกต้องของ
หลักฐานที่ใช้ใน
การเบิกจ่ายฯ 
 
 
 
- ความสมบูรณ์
ของไฟล์รายงาน
การประชุม 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 

เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายฯ 
 
 
 
 
รายงานการประชุม
คณะผู้บริหารฯ 

- 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 

เตรียมความพร้อม 
ห้องประชุม 

เริ่มประชุม 

สรุปประเด็นสำคัญในการ
ประชุมและจัดทำรายงาน 

การประชุม 

จัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่ารับรองการประชุม 

เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ ทราบ 

ทางกลุ่มไลน์ “เครือข่าย สกก.” 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

การประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสาร 
ด้านทรัพยากรบุคคล 

 

การรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสม 
ของบทความในเบื้องต้น 

 

การเสนอขออนุมัติพิจารณาบทความ 
 

การเผยแพร่ข่าว 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย ์  

 5.1 กระบวนงานย่อยในการจัดประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและการประชุม ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
4 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
         

 
        
         
 

 
 
 
 

  

 
 

20 
 

    

 
 

1 
 

    

 
 

จดรายงานการประชมุ 

เริ่ม 
 

ประชุมคณะทำงานพัฒนาการ
สื่อสารด้านทรัพยากรบุคคล 

 

มอบหมายคณะทำงานเขยีน
บทความในคอลัมน์ตา่งๆ 

5.2 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
5.2 กระบวนงานย่อยในการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและเหมาะสมของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและการประชุม ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 

1 
 

 

 
 

   

           
 

  

        
 

 
 
 
 

  

 
2 วัน 

 

 
2 
 

    

 
2 วัน 

 

 
2 
 

    

 

เริ่ม 

ติดตามรวบรวมบทความ 
จากคณะทำงานฯ 

พิจารณากลั่นกรอง 
ความเหมาะสมของ
บทความในเบื้องต้น 
 

จัดพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย ์
 

5.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.3 กระบวนงานย่อยในการเสนอขออนุมัติพิจารณาบทความ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและการประชุม ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

     

 
1 วัน 

 

 
2 
 
 
 
 
 

    

 

 

       ทำหนังสือเสนอร่าง 
      วารสารต้นทุนมนุษย ์

พิจารณา 

       นำเสนอที่ประชุม
คณะทำงานพิจารณาแกไ้ข 

         จัดทำต้นฉบับ 

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

5.4 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.4 กระบวนงานย่อยในการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หนว่ยงาน 

โรงพิมพ์ 
สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

       
 
 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 

 

 

 

 

   

2 วัน 1 

 

 

 

 

   

กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือกำหนด
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ

ที่จะจ้างและประมาณราคากลาง 
 

ไม่อนุมัติ 

เริ่ม 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพิจารณาร่างขอบเขต 
ของงานหรือกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจา้ง 
และประมาณราคากลาง 

 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่
ฯ) 

พิจารณา 
(ปฏิบัติราชการแทนผู้วา่ฯ) 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้ประกอบการทีม่ีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

 

โรงพิมพ์ส่งใบเสนอราคา 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 



 1 - 103 

แผนผังกระบวนงาน 
5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.4 กระบวนงานย่อยในการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

โรงพิมพ์ 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและการประชุม กองบริหารทั่วไป ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 
 
 
 

 
       
 
 

  
 

 
1 วัน 

 
1 
 
 
 
 
 

 

   

 
 

 

 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 
 
 

       
 
 
 
 

 
 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 
และอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไขร่างสิ่งพิมพ์ 

ส่งมอบงาน  

อนุมัติ 

ลงนาม 

พิจารณา 

ประสานงานเรื่องการลงนาม
สัญญาจ้างและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการจัดทำร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจร่างสิ่งพิมพ์ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

ดำเนินการจัดพิมพ์ (ภายใน 30 วัน นับถัดจาก
วันลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) 

5.5 

ถูกต้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์   
 5.5 กระบวนงานย่อยในการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไปและการประชุม 

กองบริหารทั่วไป 
กองทะเบียนประวัติข้าราชการ สำนักงาน ก.ก. กองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

 
 
 
  

                
    
                            
                           
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 

        
 
                 
 

 
                 
 
 

 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 

                           

จดัทำบัญชจีำนวนและ 
จัดวารสารให้หน่วยงาน 

ทำหนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร และแจ้ง

หน่วยงานรับวารสาร 

เผยแพร่ในช่องทางเว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก.และ Facebook 

 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก.

กรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

จบ 

เวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.1 กระบวนงานการประชุมคณะทำงานพัฒนาการสื่อสารภายในองค์กรด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

- เชิญคณะทำงานเข้าร่วม
ประชุม 
 
- คณะทำงานประชุมและ
พิจารณามอบหมายการ
เขียนบทความคอลัมน์
ต่างๆ 
 
- การจดรายงานการ
ประชุม 

-แจ้งคณะทำงานเข้า
ร่วมประชุมได้ครบถ้วน 
 
- มีมติมอบหมาย
คณะทำงานดำเนินการ
เขียนบทความได้ 
ทุกคอลัมน์ 
 
- จดรายงานได้
ครอบคลุมครบถ้วน 

เอกสาร 
 
 

เอกสารรายงาน
การประชุม 

 
 
 

เอกสาร 

นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 
- คณะทำงาน 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
- 
 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 

การประชุม
คณะทำงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.2 กระบวนงานการรวบรวม พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องและเหมาะสมของเนื้อหาบทความในเบื้องต้น 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 
 
 
 
 
 
 

-ประสานติดต่อ
คณะทำงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ได้รับบทความตาม 
มติที่ประชุมมอบหมาย 

เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 

 

2  
 
 
 

2 วัน พิจารณาถึงการเกิด
ผลกระทบด้านลบ 
อันเนื่องมาจาก 
การเผยแพร่บทความ 
 

การเผยแพร่บทความ 
ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 

- 

3.  
 
 
 
 
 

2 วัน จัดพิมพ์ร่าง ออกแบบ
รูปเล่มเบื้องต้น 

 เอกสาร นักจดัการ
งานทั่วไป 

- - 

 
 

พิจารณากลั่นกรอง 
ความเหมาะสมของบทความ 

ในเบื้องต้น 

ติดตามรวบรวม
บทความจาก
คณะทำงาน 

 

 
จัดพิมพ์ร่างวารสาร

ต้นทุนมนุษย ์
 



 1 - 107 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.3 กระบวนงานการเสนอขออนุมัติพิจารณาบทความ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
    
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

- ทำหนังสือเสนอ
ผู้บริหารสำนักงาน ก.ก.
พิจารณาอนุมัติให้จัดพิมพ์
วารสารฯ 
 
- จัดทำต้นฉบับ 
 
 
 

- ผู้บริหารสำนักงาน 
ก.ก. อนุมัติให้จัดพิมพ์ 
 
 
 
- จัดวางรูปเล่ม         
มีเนื้อหาครบถ้วน 
ตามคอลัมน์ที่กำหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติพิจารณา
บทความวารสาร

ต้นทุนมนุษย์ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์  
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขตของ
งานหรือกำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลาง 
 
 
 
- กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ
ประมาณราคากลางให้
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไป
ตามระเบียบที่กำหนด 
 

- ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- ถูกต้อง 
ทันตามเวลา 
ที่กำหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร  
 
 
 
 

 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

 
นักจัดการงาน

ทั่วไป 
 
 
 

- บันทึกขออนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกและ
แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่จะจ้างและประมาณ
ราคากลาง 

กำหนดร่างขอบเขต 
ของงานหรือกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจ้าง
และประมาณราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ
ในระบบ e-GP เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติตามระเบียบฯ 
และคำสั่งมอบอำนาจตาม 
วงเงินที่กำหนด 
 
- เจ้าหน้าทีเ่จรจาต่อรอง
ราคากับผู้ประกอบการที่มี
อาชีพรับจ้างโดยตรง 
 
 
 
- จัดทำรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง และจัดทำประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุมตัิตามระเบียบฯ 
และคำสั่งมอบอำนาจตาม
วงเงินที่กำหนด  

- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
- ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่กำหนด 
 
 
 
- ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 

 
นักจดัการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายงาน 
ใน e-GP 

 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานใน
ระบบ e-GP 
 
 
 
- บันทึก 
รายงานและ
ประกาศ 
ตามแบบใน
ระบบ e-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
วา่ด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

รับจ้างโดยตรง 

รายงานผลการพิจารณา
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

และประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
 

5.  กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.4 กระบวนงานการพิมพ์วารสารต้นทุนมนุษย์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เรียก
ผู้ประกอบการที่ได้รับ
คัดเลือกเข้าลงนามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง (ดำเนินการ
จัดพิมพ์ภายใน 30 วัน 
นับถัดจากวันที่ลงนาม 
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
 
ผู้ตรวจรับพัสดุทำการ
ตรวจรับพัสดุในวันที่ 
ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและ
รายงานให้ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ
สั่งจ้างทราบภายในเวลา 
ที่กำหนด 

- ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบที่กำหนด 
- เอกสารข่าวแล้วเสร็จ
ภายในกำหนดเวลา 
 
 
 
 
- ถูกต้องทันตามเวลา
และละเอียดและ
คุณลักษณะที่กำหนด 

- โทรศัพท์ 
- E-mail 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

 
 

- ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้างใน
ระบบ e-GP 

 
 
 
 

 
- บันทึกใน
ระบบ e-GP 
 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

 
 

การลงนาม 
ในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

การส่งมอบงาน 
และการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

5 กระบวนงานจัดทำวารสารต้นทุนมนุษย์ 
5.5 กระบวนงานการเผยแพร่วารสารต้นทุนมนุษย์  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

- ทำหนังสือเวียนทาง
เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร
แจ้งให้หน่วยงานรับวารสาร 
 
 
 
- จัดทำบัญชีจำนวนสิ่งพิมพ์
และจัดสิ่งพิมพ์ตามบัญชี
กำหนดจำนวน 
 
 
 
- ฝ่ายสารสนเทศฯ  
กองทะเบียนประวัติ-
ข้าราชการ นำวารสาร 
เวียนเว็บไซต์ของ 
สำนักงาน ก.ก. 
 
- เผยแพร่ลงใน Facebook 
สำนักงาน ก.ก. 

- ตามรูปแบบ
หนังสือเวียนเว็บไซต์
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วารสารเผยแพร่ใน 
หน้าเว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 
- วารสารเผยแพร่ใน 
Facebook  
สำนักงาน ก.ก. 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
- พนักงาน
สถานที่ 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 

- แบบส่ง
หนังสือเวียน
เว็บไซต์ที่
กองกลาง
กำหนด 
 
- แบบจ่าย
สิ่งพิมพ์ 
วารสาร 
ให้แต่ละ
หน่วยงาน 
 

- 

- แนบท้าย กทม. 
ด่วนที่สุดที่ กท 
0301/117 ลว. 
21 ม.ค. 46 และ 
ที ่0301/1983 
ลว. 21 ส.ค. 46  
- ใบเซ็นต์รับวารสาร 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเผยแพร่วารสาร
ต้นทุนมนุษย์ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6.  กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จบ 

จดัทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป ี
- แผนยุทธศาสตร์การบรหิาร
ทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 
- การวิเคราะห์สถานการณ์ และ
สภาพแวดล้อมของหนว่ยงาน 

 

แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสำนักงาน ก.ก. 

 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ของสำนักงาน ก.ก. 

ติดตาม รายงาน และประเมินผล 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 

    
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 

1 
    

 
7 วัน 

 
1 

    
 
 
 

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 

  
 

 

 

3 วัน 
 

1 
 
 
 
 

 

   

 

กรณีไม่เห็นชอบ 
 

กรณีเห็นชอบ 

 

เริ่ม 

จัดประชุมคณะผูบ้ริหารสำนักงาน ก.ก. หรือคณะทำงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาโครงการ/กิจกรรม 

ดำเนินการจัดทำร่างแผนฯ ตามมติที่ประชุมฯ   
และเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  

ประสานให้ 
ทุกหน่วยงาน

จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

รวบรวมและตดิตามโครงการ/กิจกรรม 
จากทุกส่วนราชการ 

พิจารณาจัดทำ
โครงการ/กิจกรรม 

ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
และอำนาจหนา้ที ่

พิจารณา 

จัดส่งแผนฯ ให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง และฝ่ายการคลัง 
เพื่อประกอบการขอจดัสรรงบประมาณ 

รายจ่ายประจำป ี

ประสานทุกส่วนราชการพิจารณาจัดทำโครงการ/
กิจกรรมเพือ่บรรจุในแผนปฏิบตัิราชการประจำป ี

ของสำนักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.  (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
7 วัน 

 
1 

    

 
3 วัน 

 
1 

    

 
1 วัน 

 
1 

    

 
 

5 วัน 

 
 

1 

    
 
 
 

 
 

ปรับแก้โครงการ/
กิจกรรมใหส้อดคล้อง
กับข้อบัญญัติฯ และ
การเจรจาตกลงฯ 

 

ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการปรบัแก้
โครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกบัข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปีและการเจรจาตกลง 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการประจำปี 

จัดประชุมคณะผูบ้ริหารสำนักงาน ก.ก. หรือ 
คณะทำงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อพิจารณาตัวช้ีวัดเจรจา- 
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจำปี 

ของสำนักงาน ก.ก. 
 

ประสานแจ้ง 
แนวทางการ-
เจรจาตกลงฯ 

จัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
ตามมติที่ประชุม
คณะทำงานฯ 

พิจารณา 

จัดส่งตัวช้ีวดัเจรจาตกลงฯ ของสำนกังาน ก.ก.  
ให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล และ 

เข้าสู่กระบวนการเจรจาตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการประจำป ี

ประสานแจ้งผล
การเจรจาตกลงฯ  

กรณีไม่เห็นชอบ 
 

กรณีเห็นชอบ 
 

รวบรวม ตดิตาม และจดัทำตัวช้ีวดัเจรจาตกลงฯ  
ของสำนักงาน ก.ก. เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.  (ต่อ) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
3 วัน 

 
1 

 
 

 
 

 

   

 
2 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 

 

   

 
1 วัน 

 
1 

 
 

 
 
 
 
 

   

ปรับแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
ให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีและการเจรจาตกลง 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการประจำปี 

 

ลงนาม 

จัดส่งแผนปฏิบัตริาชการประจำปขีองสำนักงาน ก.ก. 
ที่ดำเนินการปรับแล้วให้ทุกส่วนราชการ 

สังกัดสำนักงาน ก.ก.  

ส่งให้ สยป. เพื่อ
ใช้ในการติดตาม
และประเมินผล

แผนฯ  

- บันทึกตัวช้ีวัดและ
โครงการในระบบ BMA 
Digital Plans 
- ดำเนินโครงการ/
กิจกรรมตามแผนฯ ใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำคำรับรองการปฏิบตัิราชการประจำป ี
ของสำนักงาน ก.ก. 

ลงนาม 

จัดส่งคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป ี
ของสำนักงาน ก.ก. ให้กองพัฒนาระบบราชการ-
กรุงเทพมหานคร เพื่อรวบรวมนำเสนอรองปลัด-

กรุงเทพมหานคร และปลัดกรุงเทพมหานคร  
ลงนามต่อไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
2 วัน 

 
1 

    
 
 
 
 
 

 
 
 

 
2 วัน 

 
1 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 2 วัน 
 

1 
  

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

ตรวจสอบและติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก.  

ในระบบ BMA Digital plans ให้ครบถ้วน 
และสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 

รายงานความก้าวหน้า 
การดำเนินงานโครงการ/

กิจกรรมตามแผนฯ  
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องทุกเดือน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

รายงานความก้าวหน้า 
ตัวช้ีวัดตามแผนฯ ในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง ทุกไตรมาส 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

จากหน่วยงาน/ส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบและติดตามความก้าวหน้าตัวช้ีวัด 
ตามแผนฯ ในระบบ BMA Digital plans  

ให้ครบถ้วนและสมบรูณ์ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

ตรวจสอบและตดิตาม 
ความก้าวหน้าฯ 
ในระบบ BMA 
Digital Plans 

ตรวจสอบและตดิตาม 
ความก้าวหน้าฯ 
ในระบบ BMA 
Digital Plans 

 

เริ่ม 

รายงานความก้าวหน้าตัวช้ีวัดตามแผนฯ  
หรือผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 
ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก.  
ต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ทุกไตรมาส 

รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
2 วัน 

 
1 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

1 
   

 
 

 
1 วัน 

 
1 

    
 
 
 
 

 

- สำรองห้องประชุมสำหรับการตรวจติดตามฯ 
- นำเรียนหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
- ประสานทุกส่วนราชการจดัทำขอ้มูลในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง และเชิญเข้าร่วมการตรวจติดตามฯ  
 

 ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง
จัดทำข้อมูลตามแนวทาง
และแบบฟอรม์ที่กำหนด 

เริ่ม 

รวบรวม ตดิตาม ตรวจสอบความถูกต้องและ 
จัดทำข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงาน  

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

กองพัฒนาระบบราชการ-
กรุงเทพมหานคร 

ประสานแจ้งแนวทาง 
และกำหนดการตรวจ
ติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำป ี 

ลงนาม 

จัดส่งข้อมูลให้กองพัฒนาระบบราชการ-
กรุงเทพมหานครภายในกำหนด  
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.  (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

(สยป.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 
(ยกเว้นกองบริหารทั่วไป) 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 
7 วัน 

 
5 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
5 
 
 
 

   
 

 

 
3 วัน 

 
1 

    
 
 
 
 
 

 
 

- ประสานและแจ้งยืนยันการสำรองห้องประชุม 
- ประสานทุกส่วนราชการแจ้งยืนยันรายช่ือและ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำไฟล์นำเสนอและจัดเตรยีมเอกสารที่เกีย่วข้อง
สำหรับคณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
- จัดทำใบลงทะเบียน 
- จัดเตรยีมอาหารว่างและเครื่องดืม่สำหรับผูเ้ข้าร่วม 

จัดเตรียมห้องประชุม ประสานงานคณะผู้บริหาร
สำนักงาน ก.ก. เข้าร่วมประชุมการตรวจติดตามฯ  

และจดบนัทึกประเด็นสำคญั ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ 
 

รับทราบ สรุปประเด็น ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะที่สำคญั 
จากการตรวจติดตามฯ รายงานคณะผู้บริหาร 

เพื่อโปรดทราบ 

รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

2 วัน - จัดทำบันทึกประสาน 
ทุกส่วนราชการพิจารณา
จัดทำโครงการ/กิจกรรม
เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ี
ของสำนักงาน ก.ก. 
 
 
 

- บันทึกและ
เอกสารแนบท้าย 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 

 

 

-เอกสาร 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 

- สำเนาบันทึก 
ขอข้อมูล 
 
 

2  
 
 
 

 

2 วัน - รวบรวมและติดตาม
โครงการ/กิจกรรมจากทุก
ส่วนราชการและจดัทำร่าง
แผนฯ 
 

- ส่วนราชการ
จัดส่งโครงการ/
กิจกรรมถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มและ
ครบถ้วน 

-เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

-แบบฟอร์ม
มาตรฐานการ
เขียนโครงการ
ของ สยป. 
 

โครงการ/กิจกรรม
ที่ส่วนราชการ
เสนอ 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จองห้องประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำวาระการประชุม  
- ดำเนินการจดัการประชุม 
- จัดทำรายงานการ
ประชุม 
 

- ผู้เข้าร่วมประชุม
ครบองค์ประชุม 
- คณะทำงานฯ ซึ่ง
เป็นตัวแทนจาก 
ส่วนราชการม ี
ส่วนร่วมในการ-
พิจารณา 

รายงานการ
ประชุม 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- รายงานการ
ประชุม 
 

 
 

จัดประชุมคณะผูบ้ริหาร-
สำนักงาน ก.ก. หรือคณะทำงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณา
โครงการ/กิจกรรม 

เริ่ม 

ประสานทุกส่วนราชการ
พิจารณาจัดทำโครงการ/

กิจกรรมเพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัตริาชการประจำป ี

ของสำนักงาน ก.ก. 

รวบรวมและตดิตามโครงการ/
กิจกรรมจากทุกส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.   (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

3 วัน - จัดทำร่างแผนฯ ตาม 
มติที่ประชุมฯ   
- จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. เพื่อพิจารณา
ให้ความ-เห็นชอบ 
 

- ข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ร่างแผนฯ  
ตามแนวทาง
ของ สยป.- 

- ร่างแผนฯ  
- สำเนาหนังสือ
ที่หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. 
เห็นชอบแผนฯ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - จัดทำบันทึกส่งแผนฯ  
ถึงสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล เสนอหัวหน้า-
สำนักงาน ก.ก. เพื่อลงนาม 
- จัดทำสำเนาแผนฯ  
เพื่อส่งให้สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง และ 
ฝ่ายการคลัง 

- บันทึกและ
เอกสารแนบท้าย 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทัว่ไป 
 

- แผนฯ ตาม
แนวทางของ 
สยป. 

- แผนฯ  
- สำเนาบันทึกฯ 
ส่งถึงสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

6  
 
 
 
 
 
 

7 วัน - จองห้องประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดทำวาระการประชุม  
- ดำเนินการจดัการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- ประสานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตามมติที่
ประชุม 

- ผู้เข้าร่วมประชุม 
ครบองค์ประชุม 
- คณะทำงานฯ  
ซึ่งเป็นตัวแทนจาก 
ส่วนราชการม ี
ส่วนร่วมในการ-
พิจารณา 

รายงานการ
ประชุม 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- รายงานการ
ประชุม 
 

 

ดำเนินการจัดทำร่างแผนฯ  
ตามมติที่ประชุมฯ  และ 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดส่งแผนฯ ให้สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล  

ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง  
และฝา่ยการคลัง  

เพื่อประกอบการขอจดัสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

จัดประชุมคณะผูบ้ริหาร- 
สำนักงาน ก.ก. หรือคณะทำงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาตัวช้ีวัด
เจรจาตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัตริาชการประจำป ี

ของสำนักงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.   (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 

3 วัน - รวบรวม ติดตามข้อมลูตัวช้ีวดั
เจรจาตกลงฯ 
จากส่วนราชการทีเ่กี่ยวขอ้งและ
ดำเนินการจดัทำในภาพรวมของ
สำนกังาน ก.ก.  
- นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ร่างตัวช้ีวัด
เจรจาตกลงฯ  
ของสำนักงาน -
ก.ก. แนวทาง
ของ สยป.- 

- ร่างตัวช้ีวัด
เจรจาตกลงฯ  
ของสำนักงาน -
ก.ก. 

8  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำบันทึกส่งตัวช้ีวัดเจรจาตกลง
ฯ ถึงสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล เสนอหัวหน้า-
สำนักงาน ก.ก.  
เพื่อลงนาม 
- ประสานงานกับ 
สำนักยุทธศาสตรเ์กี่ยวกับแนวทาง
และกำหนดการเจรจาตกลงฯ และ
นำเรียนผู้บริหารทราบเป็นระยะ 

- บันทึกและ
เอกสารแนบท้าย 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- ตัวช้ีวัดเจรจา
ตกลงฯ  
ของสำนักงาน -
ก.ก. แนวทาง
ของ สยป.- 

- ตัวช้ีวัดเจรจา
ตกลงฯ  
ของสำนักงาน -
ก.ก. 

9  
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน - ประสานส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการปรับแก้
โครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกบั
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและการเจรจา 
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

ส่วนราชการ
ปรับแก้โครงการ/
กิจกรรมในความ
รับผิดชอบ 
ให้สอดคล้องกับ
ข้อบัญญัติฯ และ
การเจรจาตกลงฯ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- แบบฟอร์ม
มาตรฐานการ
เขียนโครงการ
ของ สยป.- 

- โครงการ/
กิจกรรมที่
ปรับแก้ไขแล้ว 
- ข้อบัญญัติฯ - 
- สรุปผลการ-
เจรจาตกลงฯ 
 

รวบรวม ตดิตาม และจดัทำ
ตัวช้ีวัดเจรจาตกลงฯ  

ของสำนักงาน ก.ก. เสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

 

ประสานส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการปรับแก้

โครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้อง
กับข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีและการเจรจา
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการประจำป ี

จัดส่งตัวช้ีวดัเจรจาตกลงฯ  
ของสำนักงาน ก.ก.  

ให้สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล และ 

เข้าสู่กระบวนการเจรจาตกลง
การประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการบริหารจัดการแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 6.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.   (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน - ดำเนินการปรบัแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน ก.ก. ให้
สอดคล้องกับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีและการเจรจาตกลง 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ
ประจำป ี
- จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้าสำนักงาน- 
ก.ก. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- จัดทำบันทึกส่งถึงสำนักยุทธศาสตร์-
และประเมินผล 

แผนฯ สอดคล้อง
กับข้อบัญญัติฯ 
และการเจรจา 
ตกลงฯ 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- แผนฯ ตาม
แนวทางของ 
สยป.- 

แผนฯ ท่ีปรับ 
แก้ไขแล้ว 
- ข้อบัญญัตฯิ   
- สรุปผลการ-
เจรจาตกลงฯ 
 

11  
 
 
 
 
 

 

3 วัน - จัดทำบันทึกและสำเนาแผนฯ เพื่อส่ง
ให้ผู้บริหารและทุกส่วนราชการ สงักัด
สำนักงาน ก.ก. 
 

- บันทึกและ
เอกสารแนบท้าย 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- แผนฯ ตาม
แนวทางของ 
สยป.- 

แผนฯ ท่ีปรับ 
แก้ไขแล้ว 
- ข้อบัญญัติฯ - 
- สรุปผลการ-
เจรจาตกลงฯ 
 

12  
 
 
 
 

 

1 วัน - จัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี
ของสำนักงาน ก.ก. และนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนาม 
-จัดทำบันทึกส่งคำรับรองฯ  
ให้กองพัฒนาระบบราชการ
กรุงเทพมหานคร  

คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
ของสำนักงาน 
ก.ก. 
มีความถูกต้อง 
และครบถ้วน 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- แบบฟอร์ม 
คำรับรองฯ ตาม
แนวทางของ
สำนักงาน ก.ก. 

- คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
ของสำนักงาน 
ก.ก. 
 

จัดทำคำรับรองการปฏิบตัิ
ราชการประจำป ี

ของสำนักงาน ก.ก. จัดส่ง 
ให้กองพัฒนาระบบราชการ-

กรุงเทพมหานคร  
 

ปรับแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
ให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี
และการเจรจาตกลง 

การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจำป ี

 

จัดส่งแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

ที่ดำเนินการปรับแล้ว 
ให้ทุกส่วนราชการ 

สังกัดสำนักงาน ก.ก.  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.2 กระบวนงานยอ่ยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

2 วัน - ตรวจสอบการรายงาน
ความก้าวหน้าการ-
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิ-
ราชการ ประจำปี
งบประมาณของ 
สำนักงาน ก.ก. ในระบบ  
BMA Digital plans 
ระหว่างวันท่ี 21 – 25 
ของทุกเดือน (กำหนด 
ให้ส่วนราชการรายงานฯ 
ภายในวันท่ี 20 ของ 
ทุกเดือน) 
- ติดตามใหส้่วนราชการ
รายงานฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด หรือ
แก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง และ
ครบถ้วน  
 

- การรายงานฯ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

 

 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบและติดตาม
ความก้าวหน้าการดำเนินงาน

โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัตริาชการ 

ประจำปีงบประมาณของ
สำนักงาน ก.ก. ในระบบ  

BMA Digital plans  
ให้ครบถ้วนและสมบรูณ์ 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนกังาน ก.ก. 
 6.2 กระบวนงานย่อยการติดตามความก้าวหน้าและรายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 

2 วัน - ตรวจสอบการรายงาน
ความก้าวหน้าตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจำ 
ปีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก.  
ในระบบ BMA Digital plans 
ระหว่างวันท่ี 21 – 25 ของทุก 
ไตรมาส (กำหนดให้ส่วนราชการ
รายงานฯ ภายในวันท่ี 20 ของ 
ทุกไตรมาส) 
- ติดตามใหส้่วนราชการรายงานฯ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และครบถ้วน  

- การรายงานฯ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

 

 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 
 

3  
 
 
 

 

2 วัน - พิมพ์รายงานความก้าวหน้าตัวช้ีวัด
ฯ จากระบบ BMA Digital plans 
และจัดทำบันทึกสรุปผลการปฏิบตัิ
ราชการตามคำรับรองประจำปี
งบประมาณของ 
สำนักงาน ก.ก. ในแต่ละไตรมาส 
นำเสนอหัวหน้า-สำนักงาน ก.ก. 
เพื่อทราบ 

- การรายงานฯ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 

 

 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 

- ระบบ BMA 
Digital Plans 
- รายงาน
ความก้าวหน้า
ตัวช้ีวัดฯ  
รายไตรมาสที่
นำเสนอหัวหน้า-
สำนักงาน ก.ก. 
ทราบ 

 

ตรวจสอบและติดตาม
ความก้าวหน้าตัวช้ีวัด 
ตามแผนฯ ในระบบ  
BMA Digital plans  

ให้ครบถ้วนและสมบรูณ์ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

รายงานความก้าวหน้าตัวช้ีวัด
ตามแผนฯ หรือผลการปฏิบตัิ

ราชการตามคำรับรอง 
ประจำปีงบประมาณของ

สำนักงาน ก.ก. ต่อหัวหน้า-
สำนักงาน ก.ก. ทุกไตรมาส 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน - ประสานและจดัทำ
บันทึกสำรองห้องประชุม
สำหรับการตรวจตดิตามฯ 
- นำเรยีนกำหนดการและ
แนวทางการตรวจติดตามฯ
ต่อหัวหน้าสำนกังาน ก.ก. 
- ประสานทุกส่วนราชการ
จัดทำข้อมูลในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง และเชิญเข้าร่วม
การตรวจติดตามฯ ตาม
กำหนดการและแนวทาง 
การตรวจตดิตามฯ 

- ผู้บริหารและทุกส่วน
ราชการรับทราบ 
กำหนดการและ 
แนวทางการตรวจติดตามฯ 
และดำเนินการตาม 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องตามอำนาจ
หน้าท่ี 
-  
 
 

-เอกสาร 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 

- หนังสือเวียนแจ้ง
กำหนดการและแนว
ทางการตรวจตดิตาม
ฯ 
 

2  
 
 
 

 

5 วัน - รวบรวม ติดตาม 
ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำข้อมูลใน
ภาพรวมของหน่วยงาน 
- จัดทำบันทึกเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ข้อมูล 
-จัดทำบันทึกส่งข้อมลูฯ  
ใหก้องพัฒนาระบบ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อมูลมีความ-ถูกต้อง 
ครบถ้วน และสอดคล้องกับ
แนวทางการตรวจ-ตดิตามฯ 

-เอกสาร 
 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 

-
แบบฟอร์ม
ตาม
แนวทาง 
การตรวจ
ติดตามฯ 
ของ
สำนักงาน- 
ก.ก. 
 

ข้อมูลการตรวจ 
ติดตามฯ  
ตามแนวทาง 
การตรวจตดิตามฯ 
ของสำนักงาน- ก.ก. 
 

เริ่ม 

รวบรวม ตดิตาม ตรวจสอบ
ความถูกต้องและจดัทำข้อมูล

ในภาพรวมของหน่วยงาน  
เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
พิจารณา และจดัส่งข้อมลู 

ให้กองพฒันาระบบราชการ-
กรุงเทพมหานคร 
ภายในกำหนด  

 
 

- สำรองห้องประชุมสำหรับ 
การตรวจติดตามฯ 
- นำเรยีนหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
- ประสานทุกส่วนราชการ
จัดทำข้อมูลในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
และเชิญเข้าร่วมการตรวจ
ติดตามฯ  
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ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

6. กระบวนงานการบริหารแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก. 
 6.3 กระบวนงานย่อยการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน ก.ก.  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ  
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน - ยืนยันการสำรองห้องประชุม 
- ประสานทุกส่วนราชการแจ้งยืนยัน
รายชื่อและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดทำไฟล์นำเสนอและจัดเตรยีม
เอกสารที่เกีย่วข้องสำหรับคณะผู้บริหาร
สำนักงาน ก.ก. 
- จัดทำใบลงทะเบียน 
- จัดเตรยีมอาหารว่างและเครื่องดืม่
สำหรับผู้เข้าร่วม 

การประสานงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และ
ดำเนินการภายใน
กำหนดระยะเวลา 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

- - ไฟล์นำเสนอและ
เอกสาร
ประกอบการตรวจ
ติดตามฯ 
- ใบลงทะเบียน 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดเตรยีมห้องประชุม ได้แก่ ใบ
ลงทะเบียน ป้ายช่ือตัง้โต๊ะ อาหารและ
เครื่องดื่ม ไฟล์การนำเสนอติดตั้งอุปกรณ์
ต่าง ๆ ฯลฯ 
- ประสานงานคณะผู้บริหารสำนักงาน 
ก.ก. เข้าร่วมประชุมการตรวจติดตามฯ  
- จดบันทึกประเด็นสำคัญ ข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะ 

การดำเนินการประชุม
ตรวจตดิตามฯ  
เป็นไปด้วย 
ความเรยีบร้อย 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทัว่ไป 

 

- - ไฟล์นำเสนอและ
เอกสาร
ประกอบการตรวจ
ติดตามฯ 
- ใบลงทะเบียน 
 

5  
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำบันทึกสรุปประเด็นข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะทีส่ำคญัจากการตรวจ
ติดตามฯ เสนอคณะ-ผู้บรหิารเพื่อโปรด
ทราบ 

สรุปประเด็นข้อสังเกต 
และข้อเสนอแนะทีเ่ป็น
สาระสำคญั ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

- - บันทึกสรุปประเดน็
สำคญั ข้อสังเกต  
และข้อเสนอแนะ 
จากการตรวจ
ติดตามฯ 

 

- ยืนยันการสำรองห้องประชุม 
- ประสานทุกส่วนราชการแจ้ง
ยืนยันรายช่ือและจำนวนผูเ้ข้าร่วม
ประชุม 
- จัดทำไฟล์นำเสนอและจัดเตรยีม
เอกสารที่เกีย่วข้องสำหรับ 
คณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. 
- จัดทำใบลงทะเบียน 
- จัดเตรยีมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มสำหรบัผู้เข้าร่วม 

จัดเตรียมห้องประชุม 
ประสานงานคณะผู้บริหาร

สำนักงาน ก.ก. เข้าร่วมประชุม
การตรวจติดตามฯ  

และจดบนัทึกประเด็นสำคญั 
ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ 

 

สรุปประเด็น ข้อสังเกต และ
ข้อเสนอแนะทีส่ำคญัจากการ-

ตรวจตดิตามฯ รายงาน 
คณะผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ทำหนังสือนำเรียน ผว.กทม. เพื่อทราบ 
- ทำวาระเสนอ ก.ก.เพื่อทราบ 
- ทำหนังสือเสนอประธาน ก.ก. กำหนดวันประชุมคัดเลือกฯ 
- ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
- ทำหนังสือสำรองที่จอดรถ 
- ทำหนังสือเชิญประชุม 
- เตรียมเอกสารและวัสดุสำหรบัการประชุม 
- ทำบัตรลงคะแนน / ทำสลากชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
(ใช้กรณีคะแนนเทา่กัน ต้องจับสลาก) 
 

 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

การดำเนินการในวนัประชุม 

การดำเนินการหลังวันประชุม 

เริ่ม 

 

- ทำหนังสือนำเรียน ประธาน ก.ก. และกรรมการ ก.ก. ตามมาตรา 7 
(1) (2) (3) และ (4) รับทราบกรณีผู้ทรงคุณวุฒิครบวาระ / ลาออก  
ส่งแบบเสนอชื่อบุคคล และเห็นชอบกำหนดวันประชุมฯ 
- ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
- ทำหนังสือสำรองที่จอดรถ 
- ทำหนังสือเชิญประชุม 
- เตรียมอุปกรณ์และเอกสารสำหรับงานประชุม 
- ทำบัตรลงคะแนน / ทำสลากชื่อผู้ท่ีได้รับการนำเสนอชื่อ 
(กรณีคะแนนเท่ากัน ต้องจับสลาก) 
- ทำ PowerPoint นำเสนอท่ีประชุม 
- ประสานกรรมการ ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
- ทำใบเซ็นชื่อผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 

- รวบรวมแบบบัญชีเสนอชือ่บุคคลฯ และตรวจสอบคุณสมบัต ิ
- จัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือเชญิประชุม ระเบียบวาระฯ 
  และเอกสารประกอบการประชุม 

- ถอดเทปการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
- นำเสนอเลขานุการลงนามรายงานการประชุม 
- แจ้งผู้ทรงคุณวุฒิที่ไดร้ับการคัดเลือกทราบ 
- นำเข้าท่ีประชุม ก.ก. เพื่อทราบ 
 จบ 

 

- เตรียมความพร้อมเครื่องเสียง และระบบเทคโนโลย ี
- จัดห้องประชุม จัดที่นั่ง ป้ายช่ือ  จัดเครื่องดืม่พร้อมอาหารว่าง และเสริ์ฟ 
- วางบัตรลงคะแนนไว้ทีโ่ต๊ะกรรมการ 
- ต้อนรับ ลงทะเบียนผู้มาประชุม และผูเ้ข้าร่วมประชุม 
- ลงคะแนนลับ 
- ควบคุมอุปกรณ์ในการนำเสนอ PowerPoint 
  และบันทึกคะแนน 
- รับรองรายงานการประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

7.  กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. ประธาน ก.ก. (ผว.กทม.) สลป.กทม. สยป. 
เลขานุการ

คณะกรรมการ 
กรรมการ ก.ก. 

(มาตรา 7 (2) (3) และ (4) 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
3 ชม. 

 
3 

 
 
 

     

 
2 วัน 

 
 

 
 

  
 

   

 

 
ทำหนังสือนำเรียนประธาน ก.ก. 
และกรรมการ ก.ก. ตามมาตรา 

7 (1) (2) (3) และ (4)  
แห่ง พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการ- 

กทม. พ.ศ. 2554 
 
 
 
 

- รับทราบกรณีกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิครบวาระ /
ลาออก 
- ส่งแบบเสนอช่ือบุคคล 
- ขอความเห็นชอบ
กำหนดวันประชุม
คัดเลือก 

เริ่ม 

ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

การเตรียมอุปกรณ์และ
เอกสารสำหรับงานประชุม 

ทำหนังสือสำรองที่จอดรถ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

อนุญาตให้ใช้
ห้องประชุม 

สำรองที่จอดรถ ลงนาม
หนังสือ 

เชิญประชุม 

- รับทราบกรณีกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิครบวาระ /
ลาออก 
- ส่งแบบเสนอช่ือบุคคล 
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แผนผังกระบวนงาน  
 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. ประธาน ก.ก. (ผว.กทม.) สลป.กทม. สยป. 
เลขานุการ

คณะกรรมการ 
กรรมการ ก.ก. 

 
๑ ชม. 

 
2 

 
 
 

     

 
1 วัน 

 
2 

      

 
30 นาท ี

 
2 

 
 
 

     

 
15 นาท ี

 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 

     

 
 

ทำใบเซ็นช่ือ 
ผู้มาประชุมและ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ยืนยัน 
การเข้าร่วมประชุม 

ทำบัตรลงคะแนน / ทำสลากช่ือ                  
ผู้ที่ไดร้ับการนำเสนอช่ือ  

(กรณีคะแนนเท่ากัน ต้องจับสลาก) 

ลงนามกำกับ
ในบัตร

ลงคะแนน 

ประสานกรรมการ 
ก่อนถึงวันประชุม 

ทำ PowerPoint 
นำเสนอที่ประชุม 

7.2 
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แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 

 
2 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
1 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- รวบรวมแบบบัญชีเสนอช่ือบุคคลฯ และตรวจสอบ 
  คุณสมบตั ิ

- จัดทำแฟ้มระเบยีบวาระการประชุม 

 

เริ่ม 

7.3 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือเชิญประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบ 
  การประชุม 
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แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ กรรมการ ก.ก. 

 
 
 
 

1 ชม. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

30 นาที.   
 
 
 

  

1 ชม.   
 
 
 

  

3 ชม.   
 
 
 
 
 
 

  

- ต้อนรับผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม 
- ลงทะเบียนผูม้าประชุม และผู้เขา้ร่วมประชุม 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม 

เตรียมความพร้อมเครื่องเสียง จอภาพในห้องประชุม + 
คอมพิวเตอรส์ำหรับนำเสนอ PowerPoint 

- จัดห้องประชุม จัดที่นั่ง และปา้ยช่ือ  
- จัดเครื่องดื่มพร้อมอาหารวา่ง และเสิร์ฟ 
- วางบัตรลงคะแนนไว้ทีโ่ต๊ะกรรมการก่อนการประชุม 
 
 

เริ่ม 

นับบัตรลงคะแนนเพื่อตรวจสอบ 

ควบคุมอุปกรณ์ในการนำเสนอ PowerPoint  
และบันทึกคะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.4 

ขานคะแนน สรุปผลคะแนน 
และขอให้นำมตไิปดำเนินการต่อไปได ้

โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม 
โดย ลงคะแนนคัดเลือก 

กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
โดยวิธีลงคะแนนลับ 
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แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 
 

7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.4 กระบวนงานย่อยการดำเนินการหลังวันประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการคณะกรรมการ 

 
๑ วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
1 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 

 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 

  

    

ถอดเทปการประชุม 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

ปรับแก้ไขรายงานการประชุม 

เริ่ม 

จบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

จัดทำรายงานการประชุม 

ลงนาม 

ทำหนังสือแจ้งผู้ทรงคุณวุฒ ิ พิจารณาลงนาม 

นำเข้าท่ีประชุม ก.ก. เพื่อทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

  
 

 

 

 

0.5 วัน - ทำหนังสือแจ้งประธาน ก.ก. 
และกรรมการ ก.ก. ทราบ 
กรณผีู้ทรงคุณวุฒิครบวาระ/ 
การดำรงตำแหน่ง ส่งแบบเสนอ
ชื่อบุคคลพร้อมหนังสือ 
ยินยอมและขอความเห็นชอบ 
กำหนดวันประชุม 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง - เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2.  
การขอใช้ห้องประชุม 

1 ช.ม. - ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสียง                   
มีระบบคอมพิวเตอร์ 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือขอใช้
ห้องประชุม 

- 

3.  
การสำรองที่จอดรถ 

 
 

1 ช.ม. - ทำหนังสือถึง ผอ.สลป.กทม. 
ขอสำรองที่จอดรถ 

- มีที่จอดรถสำหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์ 

- 

4. 
 

เชิญกรรมการมาประชุม 
 
 
 

1 ช.ม. 
 

 

- ทำหนังสือเชิญประชุมถึง 
ประธาน ก.ก. และกรรมการ 
ก.ก. ตามมาตรา 7 (1) (2) 
(3) และ (4)  
 

- หนังสือเชิญประชุมมี
ความชัดเจนในเรื่องวัน 
เวลา สถานที่ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

หนังสือนำเรยีนประธาน 
ก.ก. และกรรมการ ก.ก. 
ตาม ม. 7 (1) (2) (3)  

และ (4) 
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7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม  (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

  
 

 

 

 

0.5 วัน - ทำหนังสือแจ้งประธาน 
ก.ก. และกรรมการ ก.ก. 
ทราบ 
กรณผีู้ทรงคุณวุฒิครบวาระ/
การดำรงตำแหน่ง ส่งแบบ
เสนอชื่อบุคคลพร้อมหนังสือ 
ยินยอมและขอความเห็นชอบ 
กำหนดวันประชุม 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง - เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2.  
การขอใช้ห้องประชุม 

1 ช.ม. - ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม - ห้องประชุมมาตรฐาน 
มีห้องบันทึกเสียง                   
มีระบบคอมพิวเตอร์ 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือขอใช้
ห้องประชุม 

- 

3.  
การสำรองที่จอดรถ 

 
 

1 ช.ม. - ทำหนังสือถึง ผอ.สลป.
กทม. 
ขอสำรองที่จอดรถ 

- มีที่จอดรถสำหรับ
กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- โทรศัพท์
ยืนยัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห์ 

- 

4. 
 

เชิญกรรมการมาประชุม 
 
 

1 ช.ม. 
 

 

- ทำหนังสือเชิญประชุมถึง 
ประธาน ก.ก. และกรรมการ 
ก.ก. ตามมาตรา 7 (1) (2) 
(3) และ (4)  
 

- หนังสือเชิญประชุมมี
ความชัดเจนในเรื่องวัน 
เวลา สถานที่ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

- 

หนังสือนำเรยีนประธาน 
ก.ก. และกรรมการ ก.ก. 
ตาม ม. 7 (1) (2) (3)  

และ (4) 
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7. กระบวนงานคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 7.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการก่อนประชุม  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
การเตรียมเอกสารและวัสดุ

สำหรับงานประชุม 

2 วัน - รายละเอียดหน้าแฟ้ม
ระเบียบวาระ 
- ซองบรรจุแฟ้มระเบียบ
วาระ 
- สลิป 

- จำนวนแฟ้มครบตามจำนวน
กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
- จำนวน 2 ซองใส่ซ้อนโดย
ซองชั้นในประทับตรา “ลับ” 
- สลิปต่าง ๆ ตามความจำเป็น 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง 

- 

6.  
ทำบัตรลงคะแนน/ทำสลากช่ือ 

ผู้ที่ไดร้ับการนำเสนอช่ือ 
(กรณีคะแนนเท่ากัน  

ต้องจับสลาก) 

1 ช.ม. - บัตรลงคะแนนประทับตรา
สำนักงาน ก.ก.และ
เลขานุการ ก.ก.ลงนามกำกับ 
- สลากรายชื่อผู้ได้รับการ
เสนอชื่อ 

- บัตรลงคะแนนถูกต้องตาม
มาตรฐานการเลือกตั้ง 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ตัวอย่างบัตร
ลงคะแนน
เลือกตั้ง 

- 

7.  
ทำ PowerPoint 

1 วัน - นำเสนอเนื้อหาใน
PowerPoint ให้เข้าใจง่าย 
ถูกต้อง  

- ข้อมูลถูกต้อง ความพร้อม
ของระบบ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - 

8.  
ประสานกรรมการเพ่ือ

ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

15 นาที - ติดต่อกรรมการผ่านทาง 
โทรศัพท์และไลน์ 
- รายงานเลขานุการ ก.ก. 
ทราบ 

- ติดต่อกรรมการได้ 
ครบทุกคน 

โทรศัพท/์
ไลน์ 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบรายงาน
การยืนยัน 
เข้าร่วม
ประชุม 

เบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ /ไลน์ 

9.  
ทำใบเซ็นชื่อผู้มาประชุม 
และผู้เข้าร่วมประชุม 

15 นาที - ทำใบเซ็นชื่อกรรมการหรือ    
ผู้แทนที่ได้รับมอบหมาย       
ให้เข้าร่วมประชุม 

- รายชื่อถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบบัญชี
รายชื่อ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

แบบรายงาน
การยืนยันเข้า
ร่วมประชุม 
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7.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 
รวบรวมแบบบัญชีเสนอชื่อ

บุคคล และตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

   3 วัน รวบรวมแบบเสนอชื่อบุคคล 
และหนังสือยินยอมที่ประธาน ก.ก. 
และกรรมการ ก.ก. ตามมาตรา  
7 (1) (2) (3) และ (4) แห่ง พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554  จัดส่งมาให้  

- จัดพิมพ์ถูกต้อง
ตามรูปแบบ 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

แบบเสนอชื่อ
บุคคลฯ และ
หนังสือยินยอม
ให้เสนอชื่อฯ 

-  

2 
 
 

 
จัดทำแฟ้มระเบียบวาระ 

การประชุม 

   2 วัน - จัดพิมพ์ระเบียบวาระ 
พร้อมจัดทำบัญชีเสนอชื่อ 
บุคคลในภาพรวม 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง 
ตามรูปแบบ 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

- ตัวอย่างแฟ้ม
และซอง 

-  

3  
 

ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อย 

ของหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระฯ 
และเอกสาร 

 
 
 

    1 วัน - ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสาร นักจัดการ
งานทั่วไป 

 -  
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7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
การดำเนินการ 
ในวันประชุม 

30 นาที - เตรียมความพร้อม 
เครื่องเสียง จอภาพ 
ในห้องประชุมและ
คอมพิวเตอร์สำหรับ
นำเสนอ PowerPoint 
- จัดวางเอกสารอ้างอิง 
ได้แก่ กฎ ระเบียบ  
ที่เก่ียวข้อง 
- จัดห้องประชุม  
จัดที่นั่งกรรมการ 
ตามผังที่กำหนด  
และวางป้ายชื่อ  
- จัดเครื่องดื่มและ 
อาหารว่างและเสิร์ฟ 
 
- วางบัตรลงคะแนน 
ที่โต๊ะกรรมการ 
 
 

- อุปกรณ์และระบบต่างๆ 
พร้อมใช้งาน 
 
 
 
- มีเอกสารครบ 
ทุกตำแหน่งที่นั่ง 
 
- การจัดที่นั่ง และ 
วางป้ายชื่อถูกต้องตรง 
ตามตำแหน่งที่กำหนด 
 
- เสิร์ฟเครื่องดื่มตาม
รายการเครื่องดื่มของ
กรรมการแต่ละคน 
- มีบัตรลงคะแนนวางที่โต๊ะ
กรรมการครบ 

ความพร้อม 
ของระบบ 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ประจำ
ห้องประชุม 
 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
- เอกสาร ข้อกฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ สำหรับ
ใช้ในห้องประชุม 
- แผนผังที่นั่ง 
 
 
 
บัญชีรายการเครื่องดื่ม
กรรมการแต่ละคน 
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7.3 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันประชุม (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
2 

 
 
 

ต้อนรับ ลงทะเบียน 
และจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

 
 
 

1 ชม. - ต้อนรับกรรมการ 
และเชิญกรรมการลงชื่อ 
เข้าร่วมประชุม 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ให้กรรมการ 
 

-กรรมการลงชื่อเข้าร่วม
ประชุมตามที่ยืนยัน 
การเข้าร่วมประชุม 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ให้กรรมการครบตรงตาม 
 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
 
- เอกสาร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- แบบฟอร์ม
การลงชื่อ 
 

- 

 
 
 
หนังสือหลักฐาน 
การจ่ายค่าเบี้ย 
ประชุม 

3  
 
 

2 ชม. - จดประเด็นการอภิปรายของ
คณะกรรมการ 
 
- บันทึกเสียงการประชุม 
 
- ประธาน ก.ก. และกรรมการ 
ก.ก. ตามมาตรา 7 (1) (2) (3) 
และ (4) ลงคะแนนลับในบัตร
ลงคะแนนและเลขานุการ ก.ก. 
ขานคะแนน และสรุปผล
คะแนนและขอนำมติไป
ดำเนินการต่อได้ โดยไม่ต้องรอ
รับรองรายงานการประชุม 
 

- จดประเด็นการ
อภิปรายของกรรมการ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
- สรุปผลคะแนนถูกต้อง 
 

- เอกสาร 
 
 
- เครื่อง
บันทึกเสียง 
- บัตรลงคะแนน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่ห้อง
ประชุม 
เลขานุการ ก.ก. 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
- 

- 
 
 
 
- 
 
- 

 

ควบคุมอุปกรณ์
นำเสนอPowerPoint 

และบันทึก
คะแนน 
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7.4 กระบวนงานย่อยการดำเนินการหลังวันประชุม 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
ถอดเทปการประชุม 

1 วัน - ถอดเทปบันทึกเสียงและ
พิมพ์ 

บันทึกการอภิปรายของ
คณะกรรมการเป็น
รายบุคคล 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 

2  
จัดทำร่างรายงานการประชุม 

2 วัน - จัดทำร่างรายงานการ
ประชุมตามรูปแบบที่กำหนด 
โดยบันทึกบันทึกความเห็น
การอภิปราย 

มีเนื้อหาประเด็นสำคัญใน
การพิจารณาของ
คณะกรรมการถูกต้อง 
ครอบคลุมตามที่อภิปราย
ในที่ประชุม 

เอกสารถอดเทป นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- บันทึก 
ถอดเทป 
การประชุม 

3 ปรับแก้ไขรายงาน 
การประชุม 

1 วัน - พิจารณาความถูกต้องและ
ตรงประเด็นตามการอภิปราย
ในห้องประชุม 

รายงานถูกต้อง สมบูรณ์ 
ครบถ้วนมากขึ้น 

เอกสาร หัวหน้าฝ่าย - บันทึกการ
ถอดเทปการ
ประชุม 

4  
จัดทำรายงานการประชุม 

1 วัน - พิมพ์ถูกต้องตามต้นฉบับ 
- ประทับตราสำนักงาน ก.ก. 
 

รายงานฉบับสมบูรณ์
พร้อมเสนอเลขานุการ 
ก.ก.ลงนาม 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ร่างรายงาน
การประชุม 

5  
ทำหนังสือแจ้งผู้ทรงคุณวุฒิ 

ที่ได้รับการคัดเลือก 

1 วัน - จัดพิมพ์หนังสือแจ้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอเลขานุการ 
ก.ก. พร้อมแนบรายงานการ
ประชุมฯ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- รายงานการ
ประชุม 

6.  
นำเข้าที่ประชุม ก.ก.  

เพ่ือทราบ 

 

0.5 วัน - ทำวาระการประชุมเข้า 
ที่ประชุม ก.ก. เพ่ือทราบ 

- จัดพิมพ์ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

- เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

ระเบียบวาระ 
การประชุม 

 

- 
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นำเรียน ก.ก. ทราบ 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 
8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 
        เริ่ม  

       

ทำหนังสือนำเรียนผู้บรหิาร 

       

การรวบรวมข้อมูลการดำเนินการเก่ียวกับ     
         การคัดเลือกผู้แทน ก.ก.    

 

                  แต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการเลือกตั้งฯ 

 

   โอนเงินงบประมาณให้ สปท. เกี่ยวกับการดำเนินการเลือกตั้ง  

       

      อำนวยการและสนับสนุนการดำเนินงานวันเลือกตั้ง 

 

           แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกฯ ทราบ 

         

 

 

ทำหนังสือนำเรียนผว.กทม. ในฐานะประธาน ก.ก. ทราบ 

จบ 

-  สนับสนุนขอ้มูลความสำคัญของการเลือกตั้งฯ บทบาทอำนาจ
หน้าที่ของ ก.ก.  การไปใช้สิทธิเลือกตั้งผู้แทนฯ ให้แก ่
สำนักงานประชาสัมพันธ์                           
 -  ช่วยเหลือฝ่ายอำนวยการเลือกตั้ง ฝา่ยนับคะแนน    
และฝ่ายจัดเลี้ยง    
 

 -  นำเรียน ก.ก. เพื่อทราบผลการคัดเลือกผูแ้ทนข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. ประเภทตา่ง ๆ  

- นำเรียน ผว.กทม.เพื่อทราบ เพื่อจัดใหม้ีการคัดเลือกผู้แทน-
ข้าราชการ กทม. และผูแ้ทนบุคลากร กทม.ให้แล้วเสร็จภายใน  
60 วัน ก่อนครบวาระ / 30 วันนับแตก่รรมการผู้น้ันพ้นจากตำแหน่ง                         
 -  นำเรียน ป.กทม.ส่ังการให้ สปท. ดำเนินการเตรียมการเลือกตั้ง 
ให้เป็นไปตามแผนและระยะเวลาทีก่ฎหมายกำหนด       

- จัดเตรียมข้อมูลจำนวนข้าราชการและบุคลากรที่มี 
สิทธิเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการกทม.และบุคลากร กทม.                              
 -  รวบรวมข้อมูลประกอบการประชุมหารือ และ  
แจ้งให้  สปท. ทราบ                          
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ดำเนินการ 

 

 
 

เสนอ 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
   8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. ผว.กทม. ป.กทม. 
คณะกรรมการ

อำนวยการ
เลือกตั้ง 

สปท. หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ี 

 
0.5 วัน 

 
1 

 
เริ่ม 

 
 

ทำหนังสือนำเรียน ผว.กทม. 
ในฐานะประธาน ก.ก. 

 
 

 
 
 
 

เพื่อทราบ 

    

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ทำหนังสือนำเรียน ป.กทม.               

 
 
 

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับจำนวน
ข้าราชการ กทม.และบุคลากร 

กทม. ที่มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
 
 
 

 
พิจารณา 
  สั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  พิจารณา 

 
ดำเนินการเตรยีมการ
เลือกตั้งให้เป็นไปตามแผน
และระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 
 
          พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จัดส่งข้อมูลกรอบอัตรากำลัง
ข้าราชการ กทม. สามัญ 
ข้าราชการครูและบุคลากร- 
ทางการศึกษา กทม. ข้าราชการ- 
กทม. ในสถาบันอุดมศึกษา  
และอัตรากำลังลูกจ้าง กทม. 
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เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

 

 

                                     แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
   8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 

สำนักงาน ก.ก. 
ผว.กทม. คณะกรรมการ

อำนวยการเลือกตั้ง สปท. หน่วยงานการเจ้าหน้าที ่ สปส. 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
อำนวยการเลือกตั้งฯ 

 

 

พิจารณา 
 
            
 

ลงนาม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ส่ง 
สำเนาคำสั่ง 

 

  

 
1 วัน 

 
 

 

 
1 

 
จัดสรรงบประมาณ 

ให้ สปท. เบิกจ่ายเกี่ยวกับ 
การดำเนินการเลือกตั้งฯ 

 

  
 
 
 
 
 

 
 
     โอนเงิน 

  

  
 

 
0.5 วัน 

 
1 

 
สนับสนุนข้อมูล 

ประชาสัมพันธก์ารเลือกตั้ง 
 
 
 
 
 

     
สนับสนุนข้อมูลความสำคัญ
ของการเลือกตั้ง บทบาท

อำนาจหน้าที่ของการไปใช้สิทธิ
เลือกตัง้ผู้แทนฯ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้แทนบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
   8.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

                                                                                           หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการ สปท. 
คณะกรรมการ

อำนวยการเลือกตั้ง 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ก.ก. 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
เริ่ม 

 
 

อำนวยการและสนับสนุนการ             
ดำเนินงานวันเลือกตั้งในส่วนท่ี
ได้รับมอบหมายโดยประสานกับ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ดำเนินการ 
จัดการเลือกตั้ง 

 
 
 

ประกาศ 
ผลการคัดเลือก 
ให้ ผว.กทม. 

ลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
     ช่วยเหลือฝ่าย 
   อำนวยการเลือกตั้ง  
     ฝ่ายนับคะแนน 
   และฝ่ายจดัเลี้ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้แทนบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
   8.3 กระบวนงานย่อยหลังวันเลือกตั้ง 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. เลขานุการ ก.ก. สปท. คณะกรรมการอำนวยการเลือกตั้ง 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
เริ่ม 

 
 

ทำหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
 
 

 
 
 
 

ลงนาม 
 
 
 

  

   
 

นำเสนอ ก.ก. เพ่ือทราบ 
ผลการคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

จบ 



 1 - 145 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและผู้แทนบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
8.1 กระบวนงานย่อยการดำเนินงานก่อนการเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
หนังสือนำเรียน  ผว.กทม.                     

ในฐานะประธาน ก.ก. 
เพ่ือทราบ 

0.5 วัน - แจ้ง ผว.กทม.ทราบไม่น้อย
กว่า 60 วัน เพ่ือจัดให้มีการ
คัดเลือกผู้แทนข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร กทม. 
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน  
ก่อนครบวาระ / 30 วัน 
นับแต่กรรมการผู้นั้นพ้นจาก
ตำแหน่ง                         
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -  - 

2 
 

 

หนังสือนำเรียน ป.กทม. 
0.5 วัน - สั่งการ สปท. ดำเนินการ 

เตรียมการเลือกตั้งฯ 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

-  - 

3  
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลจำนวนข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร กทม. 

ที่มีสิทธิเลือกตั้ง 
 

0.5 วัน 
 

- ทำหนังสือถึง สกจ. สนป. 
กทม. 
- ทำหนังสือถึง ผอ.สนศ. 
- ประสานฝ่ายการเจ้าหน้าที่
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
- ประสาน กอก.สกก. 
- ประสาน กทข.สกก. 
 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง เอกสาร นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -  - 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (ต่อ) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้งฯ 

1 วัน - รวบรวมรายชื่อบุคคลที่จะ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้งฯ 

- ประสาน สปท. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน  

 

- จัดพิมพ์ให้ถูกต้อง 

ตรงตามรูปแบบคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

- หัวหน้าฝ่าย 

บริหารและการ
ประชุมติดตาม
การจัดทำแผนฯ 
ให้ทันตามเวลาที่
กำหนด 

- สกก. ร่วมกับ
สปท. ตรวจสอบ
จำนวน คกก.ให้
ครบถ้วน 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

- 

5.  

โอนเงินงบประมาณ                       
ให้ สปท. เกี่ยวกับ                       

การดำเนินการเลือกตั้ง 

 - ประสาน สปท. เรื่อง 

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดเกี่ยวกับ 

การดำเนินการจัดการเลือกตั้ง 

- ประสานฝ่ายการคลัง 

กบห. เกี่ยวกับการโอนเงิน 

งบประมาณให้ สปท. 

 

- โอนเงินงบประมาณ 

ถูกต้อง และเพียงพอ  

- หัวหน้าฝ่าย 

บริหารทั่วไป 

และการประชุม
และหัวหน้าฝ่าย 

การคลัง
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายการค่าใช้จ่าย 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

แบบฟอร์ม 

เกี่ยวกับ 

การโอนเงิน 

- 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
8.2 กระบวนงานย่อยการดำเนินการในวันเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

อำนวยการและสนับสนุน 

การดำเนินการเลือกตั้ง 

1 วัน - สนับสนุนฝ่ายอำนวยการ
เลือกตั้ง ฝ่ายนับคะแนน และ
ฝ่ายจัดเลี้ยง ในส่วนที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ตามแผนดำเนินการ
เลือกตั้ง 

หวัหน้าฝ่ายบริหาร
และการประชุม
ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามแผนการ
ดำเนินการเลือกตั้ง 

นักจัดการ
งานทั่วไป 

- กฎ ก.ก.ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ
เงื่อนไขการ
คัดเลือกผู้แทน
ข้าราชการ กทม.
ฯ พ.ศ.2554 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1 - 148 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

8. กระบวนงานคัดเลือกผู้แทนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
8.3 กระบวนงานย่อยการการดำเนินการหลังวันเลือกตั้ง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

ทำหนังสือแจ้งผู้ได้รับ 
การคัดเลือก 

 

 

 

 

นำเรียน ก.ก.               
ทราบ 

 

 

 

 

1วัน 

 

- จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้แทน
ข้าราชการ กทม.สามัญ 
ผู้แทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม.              
ผู้แทนข้าราชการ กทม.-                   
ในสถาบันอุดมศึกษา และ 
ผู้แทนบุคลากร กทม. ทราบ  

 

- รายงาน ก.ก. เพ่ือทราบ 
โดยจัดทำเป็นระเบียบวาระ
การประชุม และรายงานการ
ประชุม 

 

- จัดพิมพ์ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักจัดการงานทั่วไป 

 

- 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จบ 

จัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
ร่างรายงานการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

จัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรุงเทพมหานครประจำปี 

หนังสือรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร

ประจำปี 

เสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.)  

และเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 
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แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(สนศ., สพส., สนป. (สพข. สปท. และ สกจ.) 

และ มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช) 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  

กองบริหารทั่วไป 
ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 

(ยกเวน้กองบริหารทั่วไป) 
หัวหน้าสำนกังาน ก.ก. 

 
 
 

7 วัน 

 
 

1 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
7 วัน 

 
1 

    

 
30 วัน 

 
1 

    
 
 
 
 

14 วัน 1  
 
 

  
 
 
 
 

 

 

จัดทำข้อมูลฯ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เริ่ม 

กำหนดและออกแบบโครงรา่งและ
องค์ประกอบของรายงานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี
รวมถึงกำหนดปฏิทินในการดำเนนิงาน 

 

วิเคราะห์  จดัประเภท และเรยีบเรียงข้อมูล 
พร้อมท้ังจัดรูปแบบร่างรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำป ี

ประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง
จัดทำข้อมูลการดำเนินงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

จัดทำข้อมูลฯ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องและปรับแก้ไข 

ร่างรายงานฯ  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และแจ้งยืนยันหรือ 

แก้ไขข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และแจ้งยืนยันหรือ 

แก้ไขข้อมูล 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(สนศ., สพส., สนป. (สพข. สปท. และ สกจ.) 

และ มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช) 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  

กองบริหารทั่วไป 
ส่วนราชการสังกัดสำนักงาน ก.ก. 

(ยกเวน้กองบริหารทั่วไป) 
หัวหน้าสำนกังาน ก.ก. 

 
 

7 วัน 
 

1 
 
 
 
 

 

   

3 วัน 1  
 
 

 

   

30 1  
 
 
 
 

   

พิจารณา 
 
 

ปรับแก้ไขรา่งรายงานฯ  

กรณี
เห็นชอบ 

เสนอรา่งรายงานฯ ต่อหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดพิมพ์หนงัสือรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำป ี

กรณี 
ไม่เห็นชอบ 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
 9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ผู้รับจ้าง) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการฯ ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
2 วัน 

 
 

 
1 

    

 
7 วัน 

 
 
 
 

 
1 

    

 

ร่างขอบเขตของงานหรือ
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุทีจ่ะจ้าง  

และกำหนดราคากลาง 

 
พิจารณา 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าฯ) 
 

 

กรณีไม่เห็นชอบ 

กรณีเห็นชอบ 

กรณีอนุมัติ 
 

กรณีไม่อนุมัติ 
 

กรณีไม่เห็นชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของ
งานหรือกำหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่จะจ้าง และกำหนดราคากลาง 
 

ประสาน ติดต่อ และเจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

เริ่ม 

 พิจารณา 

 
พิจารณา 

(ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าฯ) 
 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้ง 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

กรณีเห็นชอบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(ผู้รับจ้าง) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  
กองบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการฯ ผู้อำนวยการกองบริหารทั่วไป 

 
2 วัน 

 
1 
 

 

 
 

       
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 

    

 
3 วัน 

 
 
 

 
3 

    

กรณีไม่อนุมัติ 
 

กรณีอนุมัติ 
 

 พิจารณา 
 

รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำสญัญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
ข้อตกลง 

 

การตรวจรับพัสด ุ โรงพิมพ์ส่งมอบงาน 

ดำเนินการจัดพิมพ ์
ตามสญัญา/ใบสั่งซื้อ- 

สั่งจ้าง/ข้อตกลง 

 ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 
9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 9.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิมพ์หนังสือรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.)  

 และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงาน ก.ก.  
ก.ก. 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและการประชุม  

กองบริหารทั่วไป 
กองทะเบียน-

ประวติัข้าราชการ 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. (สลป. 

สนป.) 
ทุกหน่วยงาน 
สังกัด กทม. 

 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 

      

 
2 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

 
5 วัน 

 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

 พิจารณา 

กรณีไม่อนุมัติ 
 

กรณีอนุมัติ 
 

จัดทำวาระการประชุม เรื่อง รายงาน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปี เสนอที่ประชุม ก.ก. เพื่อโปรดทราบ 

เริ่ม 

เผยแพรร่ายงานการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  

ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ เว็บไซต-์
หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร, 

เว็บไซตส์ำนักงาน ก.ก.,  
Facebook สำนักงาน ก.ก.  ฯลฯ 

เผยแพร่ใน
เว็บไซต์ของ

สำนกังาน ก.ก. 
 

รับทราบ 

แจกจ่ายหนังสือรายงานการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี ให้แก่

หน่วยงาน/ส่วนราชการสังกัด
กรุงเทพมหานคร ตามจำนวนท่ีกำหนดไว ้

เผยแพร่ใน 
เว็บไซต์
หนังสือ 
เวียนของ
กรุงเทพ-
มหานคร 

 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที่

รับหนังสือฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 
 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

7 วัน - ออกแบบและจัดทำ 
โครงร่างรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลประจำปี
โดยกำหนดหัวข้อและ
องค์ประกอบของรายงาน 
รวมถึงกำหนดแหล่งทีม่าของ
ข้อมูล (หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง) 
 

- จัดทำปฏิทินการ
ดำเนินงาน 
 
 
 

หัวข้อและ
องค์ประกอบ 
ในรายงานฯ 
ครอบคลมุข้อมูลที่
เป็นสาระสำคญัของ
การดำเนนิงานดา้น
การบริหารทรัพยากร
บุคคลประจำปขีอง
กรุงเทพมหานคร 

- การดำเนินงาน 
มีกรอบระยะเวลา 
ที่ชัดเจน เหมาะสม
และสอดคล้องกับ
การดำเนนิงานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น  
การประเมิน ITA  
การกระบวนการ
จัดซื้อจดัจ้าง เป็นต้น 

 

-เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสาร 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 

 

- โครงร่าง
รายงานการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลประจำป ี

 
 
 
 
 

- ปฏิทินการ
ดำเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

กำหนดและออกแบบโครงรา่ง
และองค์ประกอบของรายงาน
การบริหารทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี

รวมถึงกำหนดปฏิทิน 
ในการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  (ต่อ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

7 วัน - จัดทำบันทึกขอข้อมูล
การดำเนินงานด้าน 
การบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปีจากหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
พร้อมด้วยรายละเอียด
ของข้อมูลที่ต้องการ 
- ตรวจสอบและตดิตาม
การจัดส่งข้อมูลของ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง ท้ังทางเอกสาร
และอีเมล 

- บันทึกและ
เอกสารแนบท้าย 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
- การจัดส่งข้อมลูมีความ
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

- สำเนาบันทึก 
ขอข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
- การจัดส่งข้อมลู
ทางเอกสารและ
อีเมล 

 

3  
 
 
 

30 วัน - นำข้อมูลฯ มาวิเคราะห์  
จัดประเภท เรียบเรียง 
ตามโครงร่างฯ ท่ีกำหนด
และจัดรูปแบบร่าง
รายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำป ี 
 
 
 
 

- ร่างรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 
มีข้อมูลครบถ้วนตามที่
กำหนดและครอบคลุม
สาระสำคญั 
ของการดำเนินงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ประจำปีของ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร นักจัดการงานทั่วไป 
 

- - ร่างรายงานการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล
กรุงเทพมหานคร
ประจำป ี

ประสานหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

จัดทำข้อมูลการดำเนินงาน
ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานคร

ประจำป ี
 

ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลกรุงเทพมหานคร

ประจำป ี

วิเคราะห์  จดัประเภท และ
เรียบเรียงข้อมูล พร้อมทั้ง
จัดรูปแบบร่างรายงานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล

กรุงเทพมหานครประจำป ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
9. กระบวนงานการจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี 

 9.1 กระบวนงานย่อยการจัดทำร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
  
 
 
 
 

 

14 วัน - จัดทำบันทึกประสานหน่วยงาน/
ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ 
ความถูกต้องและปรับแก้ไขร่าง
รายงานฯ  
- ปรับแก้ไขร่างรายงานฯตามที่
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องประสานแจ้ง 

- บันทึกมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
- ร่างรายงานฯ  
ถูกปรับแก้ไข 
ให้ถูกต้อง 
 

- เอกสาร 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 

- 
 
 
 
 
- 

- บันทึกประสาน
หน่วยงาน/ส่วน
ราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
- ร่างรายงานฯ 
ฉบับปรับแก้ไข  
 

 
5 
 

 
 

 
7 วัน 

- จัดทำบันทึกเสนอขอความ
เห็นชอบร่างรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปเีสนอต่อ 
หัวหน้าสำนักงาน- ก.ก.  
- กรณีที่หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  
ยังไม่เห็นชอบหรือสั่งการให้ปรับ 
แก้ไขข้อมูลให้ดำเนินการปรับแก้ไข 
ร่างรายงานฯ 
- กรณีที่หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
เห็นชอบ ให้ดำเนิน การจดัพิมพ์
หนังสือรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำป ี

 

- บันทึกและ 
ร่างรายงานฯ  
มีความถูกต้อง 
และ ครบถ้วน 
 
 
- ร่างรายงานฯ  
ถูกปรับแก้ไข 
ให้ถูกต้อง 
 
 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป 

- 
 
 
 
 
 
- 

- บันทึกเสนอขอ
ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
- ร่างรายงานฯ 
ฉบับปรับแก้ไข 

 

ประสานหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ปรับแก้ไขรา่งรายงานฯ  

เสนอรา่งรายงานฯ ต่อหัวหน้า
สำนกังาน ก.ก. เพื่อพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
      9.2 กระบวนงานย่อยการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจำปี  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

1 วัน ผู้มีอำนาจอนุมตัิสั่งซื้อสั่ง
จ้างแต่งตั้งคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจา้ง
พร้อมท้ังพิจารณากำหนด
ราคากลาง 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่
กำหนด 

เอกสาร 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 

- บันทึกขอ
อนุมัต ิ

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
 
 

2  3 วัน พิจารณาร่างขอบเขต 
ของงานหรือกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและ กำหนดราคา
กลางให้ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามระเบียบ 
ที่กำหนด 

ถูกต้องครบถ้วน 
และอยู่ในกรอบ
เวลาตามระเบียบที่
กำหนด 

เอกสาร 
 

- คกก. พิจารณา
กำหนดรายละเอียด
หรือคุณลักษณะ
และกำหนดราคา
กลาง 
 

บันทึกและ
แบบฟอร์มที ่
กำหนด 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
 
 

3  
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง พร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสดุ ในระบบ e-GP เสนอ
ต่อผู้มีอำนาจอนมุัติตาม
ระเบียบฯ และคำสั่งมอบ
อำนาจตามวงเงินท่ีกำหนด 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่
กำหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 

บันทึกรายงาน
ในระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
 

 

 แต่งตั้ง คกก. พิจารณา 
ร่างขอบเขตของงานหรือ

กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งผู้ตรวจรับ

พัสด ุ
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและ 

กำหนดราคากลาง 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
      9.2 กระบวนงานย่อยการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลกรุงเทพมหานคร ประจำปี  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีเจรจาต่อรอง  
และตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพรับจ้างโดยตรง 

ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่
กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกรายงาน
ตามระบบ  
e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

5  
 
 
 

1 วัน 
 

- รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
เสนอต่อผูม้ีอำนาจตามระเบียบฯ 
และคำสั่งมอบอำนาจตามวงเงิน 
ที่กำหนด 
- จัดทำประกาศผู้ชนะการ-เสนอ
ราคา ในระบบ e-GP เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างลงนาม 

ถูกต้องตาม
รายละเอียดและ
คุณลักษณะที่
กำหนด 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

ประกาศตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เสนอราคา ติดต่อและ
เจรจาตกลงราคากับ

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
รับจ้างโดยตรง 

 

รายงานผลการ
พิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
และประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
      9.2 กระบวนงานย่อยการพิมพ์รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานคร ประจำปี  (ต่อ) 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 

 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบการที่
ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รบัจ้าง
เข้าลงนามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/
หนังสือข้อตกลง แล้วแต่กรณี 
พร้อมกำหนดระยะเวลาการสง่มอบ
และอัตราค่าปรบัไวด้้วย 
*กรณีงานจ้างให้ติดอากรแสตมป์ 
ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวน 
1,000 บาท โดยไมต่้องนำ
ภาษีมลูคา่เพิ่มมารวมคำนวณ 
** กรณีค่าจ้าง ตั้งแต่ 200,000 
บาทขึ้นไป ให้จัดทำตราสาร 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบที่
กำหนด 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

สัญญา/ใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง/หนังสือ
ข้กตกลง ตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

7  
 
 
 

3 วัน 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุที่ผู้รับจ้าง
ส่งมอบโดยเร็วท่ีสุดและไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด หลังจากนั้น 
รายงานให้ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง
ทราบภายในเวลาที่กำหนด 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามรายละเอียด
คุณลักษณะใน
สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ข้อตกลง 
และทันเวลาที่
กำหนด 

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 
 

- ใบตรวจรับ
การจัดซื้อ/ 
จัดจ้างตาม
แบบฟอร์มใน
ระบบ e-GP 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 

การส่งมอบงานและ
ตรวจรับพสัด ุ

 

 จัดทำสญัญา/ใบสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง/ข้อตกลง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.)  

 และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 

3 วัน จัดทำวาระการประชุม  
เรื่อง รายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 
เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติให้
นำเสนอที่ประชุม ก.ก.  
เพื่อโปรดทราบ 
 
 

ก.ก. รับทราบ - เอกสาร 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- รูปแบบการ
เสนอระเบียบ
วาระเพื่อทราบ 
 
 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2555 

2  
 
 
 

2 วัน - จัดทำบันทึกถึงสำนักงาน-
เลขานุการปลัด-
กรุงเทพมหานคร เพื่อ
ดำเนินการเผยแพร่ลง
เว็บไซตห์นังสือเวียน-
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทำบันทึกถึงกอง
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
เพื่อเผยแพรล่งเว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก. 
- เผยแพร่บน Facebook 
สำนักงาน ก.ก.  

- บันทึกและไฟล ์
รายงานฯ ถูกต้อง 
 
 
 
 
- บันทึกและไฟล ์
รายงานฯ ถูกต้อง 
 
 
- ไฟล์รายงาน
ถูกต้อง 

- ไฟล์เอกสาร 
 
 
 
 
 
- ไฟล์เอกสาร 
 
 
 
- ไฟล์เอกสาร 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- แบบฟอร์ม
หนังสือเวียนฯ 
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 

เว็บไซต์
หนังสือเวียน-
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
- เว็บไซต์
สำนักงาน ก.ก. 
 
 
- Facebook 
สำนักงาน ก.ก. 

 

จัดทำวาระการประชุม 
เรื่อง รายงานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล
กรุงเทพมหานครประจำปี 

เสนอที่ประชุม ก.ก.  
เพื่อโปรดทราบ 

เริ่ม 

เผยแพรร่ายงาน 
การบริหารทรัพยากร

บุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปี ผ่านช่องทาง 

ต่าง ๆ  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

9 กระบวนงานทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปี  
9.3 กระบวนงานย่อยการเสนอรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลกรุงเทพมหานครประจำปีต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร (ผ่าน ก.ก.)  

 และการเผยแพร่ต่อหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  3 วัน - จัดทำบัญชีจำนวน 
ที่จะแจกจ่ายหนังสือฯ  
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ
สังกัด กทม. 
 
 
- ส่งมอบหนังสือฯ ให้แก ่
หน่วยงาน/ส่วนราชการสังกัด 
กทม. และจัดใหม้ีการลง
ลายมือช่ือรับหนังสือฯ 
 

จำนวนมีความ
เหมาะสมและ
สอดคล้องกับการ
นำไปใช้ประโยชน์
ของหน่วยงาน/ส่วน
ราชการ 
แจกจ่ายหนังสือฯ
ครบถ้วนตามบญัชีท่ี
กำหนดไว ้

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มลง
ลายมือช่ือรับ
หนังสือฯ 
 

บัญชีจำนวน 
ที่จะแจกจ่าย
หนังสือฯ  
ให้หน่วยงาน/
ส่วนราชการ
สังกัด กทม. 
 

 

แจกจ่ายหนังสือรายงาน
การบริหารทรัพยากร

บุคคลกรุงเทพมหานคร
ประจำปี ให้แก่หน่วยงาน/

ส่วนราชการสังกัด
กรุงเทพมหานคร ตาม

จำนวนที่กำหนดไว ้
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๓ นาที 

 
 
 
 

๑ 

 
 

   

 
 
 

๓ นาที 
 

 
 
 

๑ 

 
 
 

    

 
 
 

๓ นาที 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 

    

 
 

 

จัดทำสันแฟ้ม 

ลงบันทึกรายการ 
ในทะเบียนประวตั ิ

เริ่ม 

 

สมุดทะเบียนประวัต ิ

เก็บรักษา 
ทะเบียนประวัต ิ

 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝา่ยการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๔๕ นาท ี

 
 
 
 

๑ 

    

 
 

๑๐ นาท ี

 
 

๑ 
 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

    

 
๓๐ นาท ี

 
๑ 

    

 
10 นาที 

 
๑ 
 

    

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือนและ
ค่าจ้างของ ขรก. และลูกจ้างใน
สังกัด สกก. ผู้มีสิทธิได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
จำนวนเงินของแต่ละคน 
โดยประสานกบักองที่เกี่ยวข้อง 
 
จัดทำคำสั่งพร้อมบัญชี 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

คำสั่ง 

จัดทำหนังสือเสนอ  
ห.สกก.ลงนามในคำสั่ง 

สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกองเพื่อ
โปรดทราบ 
 

จบ 

พิจารณาลงนามเสนอ 
ห.สกก. 

 

พิจารณาลงนาม 
 



 

 1 - 165 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒๐ นาท ี

 
 
 
 

๑ 

  
 

  

 
 

๓.๕ ชม. 

 
 

๑ 
 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

    

 
๓๐ นาท ี

 

 
๑ 

 

    

 
๑๕ นาท ี

 
 

 
๑ 
 
 
 

    

เริ่ม 
 

จัดทำคำสั่งพร้อมบัญช ี
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

จัดทำหนังสือเสนอ ห.สกก. 
ลงนามในคำสั่ง 

สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกอง 
เพื่อโปรดทราบ 

 

จบ 

ตรวจสอบผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการระดับหนว่ยงานและผลการ
ประเมินของ ขรก.และลูกจ้างในสังกัด 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน
และค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงิน
รางวัลประจำป ีและคำนวณเงิน 
ที่แต่ละคนจะได้รับ 

 

เอกสาร 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
 

พิจารณาลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
๔๕ นาท ี

 
 
 

 
๑ 

  
 

  

 
 

๒ นาที 

 
 

๑ 

    

 
 

๒๐ นาท ี

 
 

๑ 
 
 
 

 

    

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ความถูกต้องของเอกสาร 

ผู้ตรวจสอบลงนาม 
รับรองคุณสมบตั ิ

จบ 

ทำหนังสือแจ้งกอง 
ที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณาลงนาม 
 

ประสานผู้ขอประเมิน 
กรณีมีเอกสารต้องแก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

๔๐ นาท ี

 
 
 

๑ 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 

๑.๓๐ ชม. 

 
 
 

๑ 

 
 

    
  

            

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบรายการคำขอประเมิน
บุคคลและเอกสารแสดงผลงาน
ที่จะส่งประเมิน 

 

จัดทำเอกสารที่ใช้
ประกอบการคัดเลือกบุคคล 

ประสานผู้ขอประเมิน 
กรณีมีเอกสารต้องแก้ไข 

- ประกาศคัดเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒๐ นาท ี

 
 

๑ 

  
 

  
 

สลป.  
 
 

 

 
 

๕ นาที 

 
 

๑ 
 
 
 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเสนอ ห.สกก./ป.กทม.
เพื่อลงนามในประกาศคัดเลือก
บุคคล 

ลงนามเสนอ 
เพื่อให้พิจารณาลงนาม 

นำประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
ให้สลป. ลงวันที่ในประกาศ 
 

จบ 

พิจารณาลงนามในประกาศ 
ผลการคัดเลือกบุคคล 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
๕ นาที 

 
 
 

๑ 

 
 

   

 
๒ นาที 

 
๑ 

    

 
 

๔๕ นาท ี

 
 

๑ 

  
 

 
 

 
 

สลป. และ 
ทุกหน่วยงานของ กทม. 

 
 

 

ติดประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลที่หน่วยงาน 

เร่ิม 
 

สำเนาประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล 

ทำหนังสือถึงทุกหน่วยงานและ 
สลป. เพื่อเวียนแจ้งผลการ 

คัดเลือกทางเว็บไซต์ของ กทม. 

ลงนามเสนอเพื่อให้ 
พิจารณาลงนาม 

 

ลงนาม 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.4 การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามในประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบกำหนด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
๕ นาที 

 

 
 
 

 
๑ 

    

 
 

 
๒๐ นาท ี

 
 
 

 
 
 

๑ 

 
 

   

 

จบ 

เริ่ม 
 

จัดทำสมดุคุมวันลงนามใน 
ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
และวันท่ีครบกำหนด ๓๐ วัน 

ทำหนังสือแจ้งผลการคัดเลือก
บุคคลให้ผูเ้ข้ารับการคัดเลือก
ทราบเมื่อครบกำหนด ๓๐ วัน/
ประกาศ 
 

พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๑ 

  
 
 
 
 

  

 
 

๕ นาที 
 

 
 

 
 

๑ 

 
 
 

 
 

     
 

  

 
 

๒๐ นาท ี

 
 

๑ 

   
 

 
 

สำนักงานการเจา้หน้าที ่

เริ่ม 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ผลงานประกอบการพิจารณา
ประเมินบุคคล 

รับรองสำเนาเอกสารที่ใช้
ประกอบการประเมินผลงาน 

ประสานผู้ขอประเมินกรณ ี
มีข้อมูลที่ต้องแก้ไข 

 

 - ประกาศผลการคดัเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคดัเลอืก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการ 
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

 

จบ 

จัดทำหนังสือส่งผลงานทาง 
วิชาการถึง 
   - กองอัตรากำลัง / 
   - กองการเจ้าหน้าที ่
 

ลงนาม 
 

พิจารณาลงนาม/ลงนาม
เสนอ ห.สกก. 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ 
 
 
 

       
 
       
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ 

 
 
 

 

   

 
๒ วัน 

 
 

 
๑  

    

 
๑๕ นาท ี

 
๑ 
 
 
 

 
 

   

 

ศึกษากฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอืสริยาภรณ์ฯพ.ศ.๒๕๓๖ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- พรบ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนกัเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

และพฤติการณ์ทางวินัย 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
 

สง่ สกจ. สนป.  
 

เริ่ม 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 

 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 

   

 
๒๐ นาท ี

 

 
๑ 

 
 
 
 
 

   

 
๑๕ นาท ี

 
๑  

 
 
 
 

   

 
๗ วัน 

 
๑ 
 
 

 
 

 
 
 

   

เริ่ม 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ 

เสนอ ผอ.กบห.ลงนาม 

สำเนาเวยีนแจ้งทุกกอง 
ดำเนินการ 

รับเรื่องจากทุกกองและ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

แบบ ๑,๒,๓ กท 
แบบ ลจ.กทม. ๑,๒,๓ 

รับเรื่องและดำเนินการ 
ส่ง กบห. 

พิจารณาลงนามเสนอ  
ห.สกก. สั่งการ 

 

ห.สกก. พิจารณา 
ลงนามสั่งการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๒ วัน 

 
 

๑ 

 
 

   

 
๑ ชม. 

 

 
๑ 

 
 
 
 

 

   

 
 

๒ วัน 

 
 

๑  

 
 
 
 

 

   

 
 

๑๕ นาท ี

 
 

๑ 
 

 

 
 
 
 

 

   

จัดประชุมพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อน 
เงินเดือนระดับชำนาญการ 
พิเศษข้ึนไปและการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างให้ สกจ.  

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดับชำนาญการ
ลงมา 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน / ค่าจ้าง 

จบ 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี 
รับเรื่องดำเนินการ พิจารณาลงนาม 

 

พิจารณาลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๓ นาท ี
 
 
 
 

 
 

๑ 

    

 
 

๑ วัน 
 

 

 
 

๑ 

    

 
๒ นาที / 

ครั้ง 
 

 
๑ 

    

 
๕ นาท ี

 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

    

 

  เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระสำคัญของหนังสือ 

 

สำเนาหนังสือแจ้ง 
ทุกกองใน สกก. 

พิจารณา 
ลงนาม 

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลจากทุกกองและ
ตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมจากทุกกอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 
 

 
 

๑ 

    

 
 

๔๕ นาท ี
 

 

 
 

๑ 

    

 
๒ นาท ี

 
 

 

 
๑ 

    

 
 

๒ นาท ี
 
 
 

 
 
 

 
 

๑ 

    

 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 

จัดทำหนังสือถึง ห.สกก. และ
หน่วยงานผู้จัด 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม พิจารณาลงนามหนังสือ 
ถึง ห.สกก. 

พิจารณาลงนามหนังสือถึง
หน่วยงานผู้จัด 

จัดเอกสารและส่งให้
หน่วยงานผู้จัด รับหนังสือ 

จบ 



 

 1 - 177 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.8 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑.5 ชม. 

 
๑ 

    

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมัติ 
 
   อนุมัติ 

 

 

30 นาที 
 

๑ 
    

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

 

 

  เริ่ม 

จบ 

รับเรื่อง 
 

รับรายงานตัว/จัดทำ ก.ก.๑ และส่งตัวข้าราชการ 
ไปยังส่วนราชการท่ีได้รับการบรรจ ุ รับหนังสือส่งตัว 

จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ลงรายการใน ก.ก.๑ และระบบ MIS 

 พิจารณา 
ร่างคำสั่ง 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง/ ก.ก.๑ ให้ สกจ. และสำเนา 
คำสั่งให้ทุกส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

คำสั่ง 

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 



 

 1 - 178 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่

10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ (ในสังกัด) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

                         

                       ไม่อนุมัติ 
 

 

                                   อนุมัต ิ

1 ชม. 
 

๑    
    

 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมัติ 
 
   อนุมัติ 

 

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

  เริ่ม 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือขอสงวนตำแหน่ง หนังสือแจ้ง 
 

ดำเนินการ 

หนังสือแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 
 

จัดทำคำสั่งย้ายข้าราชการ  พิจารณา 
ร่างคำสั่ง 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. และ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมลงรายการใน ก.ก.๑ 

และระบบ MIS คำสั่ง 

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

จบ 

รับเรื่อง 
 

 

ตรวจสอบตำแหน่งว่างและสอบถาม 
ส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ (ต่างสังกัด) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

   

ไม่อนุมัติ 

                    

อนุมัติ                        
 

 

                                    

 

20 นาท ี
 

 

๑ 
   

    
 

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

    
 

 

 
15 นาที 

 
1 

    

 

 

 

 

  เริ่ม 

 

แจ้ง สกจ. ดำเนินการ ดำเนินการ 

รับคำสั่งและแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

คำสั่ง 

หนังสือแจ้ง 
 

 

จัดทำหนังสือส่งตัว พร้อมลงรายการใน ก.ก.๑  

แจ้งข้าราชการเพื่อรับหนังสือส่งตัว หนังสือส่งตัว 

จบ 

พิจารณา 

รับเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
๑ ชม. 

 
๑ 

                         

 

 

 

1 ชม. 
 

 

๑    
    

 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

  ไม่อนุมัติ 
 
   อนุมัติ 

 

 
1 ชม. 

 
1 

    

 

1 ชม. 
 

1 
    

 
40 นาที 

 
1 

    

ตรวจสอบหน้ีสินและ
ภาระผูกพันกับ กทม. 
และพฤติการณ์ทางวินัย 

แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงานท่ีจะรับโอน หนังสือแจ้ง 
 

ดำเนินการ 

หนังสือแจ้ง 

จัดทำคำสั่งให้โอน  พิจารณา 
ร่างคำสั่ง 

สกจ./กทข./กอก./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ทำหนังสือส่งตัว 

ประสานข้าราชการรับหนังสือส่งตัว  
ลงรายการใน ก.ก.๑ และระบบ MIS  

หนังสือส่งตัว 

จบ 

  เริ่ม 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอน 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. และ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง  
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อำนาจ ป.กทม. 

อนุมัติอำนาจ ห.สกก. 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
30 นาท ี

 
๑ 

                         

 

 

 

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

    
   

 

ไม่อนุมัติ 
 
 

อนุมัติ 

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 
และลงรายการ ใน ก.ก.๑ และ 

ระบบ  MIS 

จบ 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ.  
และจัดทำคำสั่ง 

ร่างคำสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
 

ป.กทม. 
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ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยรายการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
10 นาที 

 
๑ 

                         

 

 

 

 
1.30 ชม. 

 

 
๑ 

    
   
 
 
 

 
  

 

 

 

 
1 ชม. 

 
1 

    

 

 

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่องและแจ้งให้ 
ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณา 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

- จัดทำคำสั่งเสนอ ห.สกก. (ในหน่วยงาน) 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. (นอกหน่วยงาน) 

 

เวียนแจ้งคำสั่งและลงรายการใน ก.ก.๑ หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
 

สกจ. 
ดำเนินการ 

 

หนังสือแจ้ง 

จบ 
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ไม่อนุมัติ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 
 

 
 

๑ 

    

 
15 นาที 

 
๑ 

                         

 

 

 

 
1 ชม. 

 

 
๑ 

    
   
 

  อนุมัติ 
 

 
  

 

 
20 นาที 

 
1 

    

 
10 นาที 

 
1 

    

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติ 
 

แจ้ง สกจ. และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
 

สกจ./กทข./ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ลงรายการใน ก.ก.๑ และระบบ MIS 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้างชั่วคราว (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

5 นาที 
 

 
 

๑ 

    

 
1 ชม. 

 
๑ 

     ไม่อนุมัติ 

 

      อนุมัติ 

                      

 

 

 

 
20 นาที 

 
1 

    

 
2 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

2 ชม. 
 

 

1 
    

 
15 วัน 

 
1 

    

 
2 ชม. 

 
1 

    

 

 

 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 
 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบฯ 

ขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว ดำเนินการ 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

ประกาศ,เอกสารสมัคร 

พิจารณา 
 

รับสมัคร 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง หนังสือแจ้ง 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ประกาศ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้างชั่วคราว (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 

ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 
 

3     

 

3 ชม. 
 

1     

 

1 ชม. 
 

1     

 
1 ชม. 

 
๑ 

      
 

    

   มีวินัย                

 

  ไม่มีวินัย 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

1 ชม. 
 

 

1 
    

 

30 นาที 
 

1     

 

2 ชม. 
 

1     

 

 

ดำเนินการสอบ 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

ประกาศ 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
สกจ.

ดำเนินการ 
 

 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

แจ้งคำสั่ง คำสั่ง 

พิจารณา 
 

ลงระบบ MIS 

 

จัดทำเอกสารประกันสังคม 
ทะเบียนผู้ประกันตน, 

ใบรับรองสิทธิ 

ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 
 

หนังสือส่งตัว 

สำนักงานประกันสังคม
ดำเนินการ 

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้างชั่วคราว (การจ้างโดยการจ้างต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

10 นาที 
 

 
 

๑ 

    

 
1 ชม. 

 
๑ 

                                
 

       

 ไม่อนุมัติ                     

 

 
    อนุมัติ 

 
3 ชม. 

 

 
๑ 

   ไม่อนุมัติ 

   
  อนุมัติ 

 
  

 
 

1.30 ชม. 
 

 

1 
    

 
30 นาที 

 
1 

    

 

 

ขออนุมัติการจ้าง แจ้ง สกจ. เพื่อขออนุมัติ 
 

 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

แจ้งคำสั่ง 

พิจารณา 
 

ลงระบบ MIS 

คำสั่ง 

ตำแหน่งว่าง 

ร่างคำสั่ง 

จบ 

  เริ่ม 

ตรวจสอบตำแหน่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ผู้อำนวยการกอง 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก./ 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 
 

๑ 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

๑๕ นาท ี

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบประเภทการลาวัน
ลาและบันทึกในแบบฟอร์ม 

 

เริ่ม 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
การลาข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕  
 - ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
๒๕๓๕ และฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 

เสนอพิจารณา 

 

แจ้งผู้ประสงค์จะ
ลาให้ทราบ 

 

บันทึก 
 

จบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา เก็บ 
และรวบรวมใบลา 

 

พิจารณาสั่ง
การเวียนแจ้ง 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 



 

 1 - 188 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.1 กระบวนงานย่อยการเก็บรักษาและควบคุมทะเบียนประวัติ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นาท ี พิมพ์ ชื่อ-สกุล เลขที่ตำแหน่ง  
ติดที่สันแฟ้มทะเบียนประวัต ิ
ทุกครั้งที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ 
ย้าย / โอน 

 ใบต่อ ก.ก.๑ นักทรัพยากรบุคคล ใบต่อ ก.ก.๑ หนังสือสำนักงาน 
ก.พ.ที่ สร ๑๐๐๗/ ว 
๒๘ ลว. ๑๕ ก.ย. 
๒๕๑๘ 

๒. 
 
 

 
 

๓ นาท ี ลงบันทึกรายการในทะเบียน
ประวัติจาก 
- ข้อมูลวันลา 
- การแก้ไขเปลีย่นแปลงข้อมูล 
  ส่วนตวั เช่น ชื่อ สกุล ทีอ่ยู ่   
  คำนำหน้านาม  
- ข้อมูลการศึกษา/ฝึกอบรม 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- โทษทางวินยั 
- คำสั่งต่างๆ เช่น โอน ย้าย  
  เล่ือนระดับ พ้นทดลอง     
  รักษาราชการฯ 

การบันทึกรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามข้อเท็จจริง 

 นักทรัพยากรบุคคล   

๓.  ๓ นาท ี เก็บรักษาทะเบยีนประวัติไว้ในที่
ปลอดภัยและมอบหมาย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ มีสมุดคุม
การยืมเพื่อป้องกันทะเบยีน
ประวัติสูญหาย 
 
 

 สมุดคุมการยืม  
ก.ก.๑ 

นักทรัพยากรบุคคล   

 

เก็บรักษาและควบคุม
ทะเบียนประวัติ 

 

ลงรายการ 
ในทะเบียนประวตั ิ

 

จัดทำสันแฟ้ม 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวและเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๔๕ นาท ี   ตรวจสอบคุณสมบัติและเงิน 
  เดือนค่าจ้างให้ตรงกับ    
  หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

หลักเกณฑ์การเพิ่ม
ค่าครองชีพ 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๒. 
 
 

 ๑๐ นาท ี     ตรวจสอบความถกูต้อง 
    ของจำนวนเงินที่แต่ละคน 
    จะได้รับให้ถูกตอ้งตรงกับ 
    หลักเกณฑ ์

 เอกสาร 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล   

๓.  ๑ ชม. 
 
 
 

     จัดทำคำสั่งพร้อม 
    บัญชีรายละเอียดแนบท้าย 
    โดยเรียงลำดับตามกอง 
    และเลขที่ตำแหน่ง 

รายละเอียดของ
คำสั่งมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 
 
 

 ๓๐ นาท ี    เสนอหนังสือถึง ห.สกก. 
   ลงนามโดยผ่านสายการ 
   บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๕.  ๑๐ นาท ี
 
 
 
 

     เสนอ ผอ.กอง 
     พจิารณาลงนามเสนอ 
     หวัหน้าสำนักงาน ก.ก. 
 

 คำสั่ง เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เงินเดือนและค่าจ้าง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
จำนวนเงินของแต่ละคนที่จะ
ได้รับ 

จัดทำคำสั่งพร้อม 
บัญชีรายละเอยีดแนบท้าย 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ห.สกก.ลงนาม 

สำเนาคำสั่งแจ้ง 
ทุกกอง/ฝ่ายใน กบห. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.3 กระบวนงานย่อยการจัดทำคำสั่งเงินรางวัลประจำปี 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นาท ี - ตรวจสอบผลการประเมินการ 
ปฏิบัติราชการระดับหนว่ยงาน
และระดับบุคคล 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - หนังสือ สกก.เรื่อง

แจ้งผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการ
ตามคำรับรอง
ประจำปีงบประมาณ 

๒. 
 
 

 ๓.๕ ชม. - ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน

และค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงิน
รางวัลประจำป ีและคำนวณ
เงินที่แต่ละคนจะได้รับ โดย
ตรวจสอบความถูกต้องของ
จำนวนเงินกับทุกกอง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - หนังสือ สกก.เรื่อง

การจัดสรรเงินรางวัล
ประจำปีงบประมาณ
ซ่ึงกำหนดแนว
ทางการจ่ายเงิน
รางวัลในแต่ละป ี

๓.  ๑ ชม. - จัดทำคำสั่งพร้อมบัญชี

รายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
โดยเรียงตามกองและเลขที่
ตำแหน่ง 

ผู้รับบริการได้รับ
เงินรางวัลประจำปี
ถูกต้องและรวดเร็ว 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 

 
 ๓๐ นาท ี - จัดทำหนังสือเสนอ ห.สกก.

ลงนามในคำสั่งโดยเสนอตาม
สายการบังคับบัญชา 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๕. 
 

 
 

 ๑๕ นาท ี - สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกองเพื่อ

ทราบและดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

  เจ้าพนักงานธุรการ   
สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกอง
เพื่อโปรดทราบ 

 ตรวจสอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการระดับหน่วยงาน
และผลการประเมินของ ขรก.
และลูกจ้างในสังกัด 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเงินเดือน 
และค่าจ้างของผู้มีสิทธิรับเงิน 
รางวัลประจำปี และคำนวณ 
เงินท่ีแต่ละคนจะได้รับ 

จัดทำคำสั่งพร้อมบัญชี 
รายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 

จัดทำหนังสือเสนอ  
ห.สกก.ลงนามในคำสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

10.4.1 การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๔๕ นาท ี ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์การประเมินฯและ
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งและ
ประสานผู้ขอประเมินหากมี
เอกสารต้องแก้ไข 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ฯ
และมีความรวดเร็ว
ตามกำหนดเวลา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - มติ ก.ก.คร้ังที่  
๖/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ 

๑๘ ส.ค. ๒๕๕๔ 
- คู่มือการปฏบิัติงาน

ด้านการประเมิน
บุคคล ตามมติ ก.ก. 

ครั้งที่ ๖/๒๕๕๑  
เมื่อวันที่ ๒๑ ก.ค. 
๒๕๕๑ 

๒. 
 
 

 
 

๒ นาท ี   เจ้าหนา้ที่ซ่ึงมีหน้าที่ตรวจ 
  ลงนามรับรองคุณสมบัติ 
  พร้อมลงวันที ่

 เอกสาร 
 
 

 

นักทรัพยากรบุคคล  แบบการตรวจสอบ 
 คุณสมบัติของ   
 บุคคล 
 

 

๓. 
 
 
 
 
 

 ๒๐ นาท ี ทำหนังสือแจ้งกองของผู้ขอ
ประเมินทราบ 

 เอกสาร นักทรพัยากรบุคคล   

 
 

ทำหนังสือแจ้งกองที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และความถูกต้องของ
เอกสาร 
 

ผู้ตรวจสอบลงนาม
รับรองคุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

 10.4.2 การพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมิน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๔๐ นาท ี  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
ในแบบคำขอประเมินบุคคลและ
เอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๒. 
 
 

 ๑.๓๐ ชม. จัดทำเอกสารที่ใช้ประกอบ 
การคัดเลือกบุคคล ได้แก ่
- ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ที่เสนอขอรับการ
คัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๓.  
    จัดทำหนังสือเสนอ ห.สกก. 
    หรือ ป.กทม.เพื่อลงนามใน 
    ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

๒๐ นาท ี จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
ในประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
- ห.สกก. ระดับชำนาญการ 
- ป.กทม. ระดบัชำนาญการพิเศษ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 

 
 
 

 

 
 
 
 

๕ นาท ี  นำประกาศผลการคัดเลือก 
 บุคคลที่ลงนามแล้วให้  
 สลป.  ลงวันที่ในประกาศ 
 เพื่อทำบัญชีคุมประกาศ 
 กรุงเทพมหานคร 

 ประกาศ เจ้าพนักงานธุรการ   

จัดทำเอกสารท่ีใช้
ประกอบการคัดเลือกบุคคล 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบรายการคำขอประเมิน
บุคคลและเอกสารแสดงผล
งานท่ีจะส่งประเมิน 
 

 นำประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลให้ สลป.  ลงวันท่ีใน
ประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

 10.4.3 การเผยแพร่ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๕ นาท ี สำเนาประกาศผลการคัดเลือก 
บุคคล จำนวน 3 ชุด 
- ติดประกาศที่หนว่ยงาน 
- ส่ง สลป.  เพื่อเผยแพร่ทาง 
เว็บไซต์ 
- รับรองสำเนาประกาศและแนบ

ส่งพร้อมผลงานวิชาการให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ
ประเมินฯ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

๒. 
 
 

 
 
 
 
 

๒ นาท ี   ติดประกาศผลการคัดเลือก 
  บุคคลเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

๓.  ๔๕ นาท ี ทำหนังสือถึงทุกหน่วยงานของ
กทม.และส่ง สลป.  เพื่อเวียนแจ้ง
ผลการคัดเลือกบุคคลทางเว็บไซต์ 
กทม. 
 
 
 

 หนังสือเวียนแจ้ง นักทรัพยากรบุคคล   

 

สำเนาประกาศ 
ผลการคัดเลือก

บุคคล 

ติดประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลท่ีหน่วยงาน 

 

 ทำหนังสือถึงทุกหน่วยงาน
และ สลป. เพื่อเวียนแจ้ง 
ผลการคัดเลือกบุคคล 
ทางเว็บไซต์ของ กทม. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

 10.4.4 การจัดทำบัญชีคุมวันลงนามประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งผลเมื่อครบกำหนด 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๕ นาท ี    จัดทำสมุดคุมวันลงนาม 
ในประกาศวันครบกำหนด 

   และส่งผลงานที่จะส่ง 
   ประเมิน 

 นักทรัพยากรบุคคล
จัดทำสมุดคุมเพื่อ
ตรวจสอบวันที่ครบ
กำหนด 

นักทรัพยากรบุคคล   

๒. 
 
 

 ๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 ทำหนังสือกองที่เกี่ยวขอ้ง 
 เพื่อแจ้งให้ผู้เข้ารับการ  
 คัดเลือกทราบ 

สามารถดำเนินการ
ให้ผู้รับบริการได้
รวดเร็วและถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

 

จัดทำสมุดคุมวัน    ลง
นามในประกาศ ผล
การคัดเลือกบุคคลและ
วันท่ีครบกำหนด 
 

ทำหนังสือแจ้งผล การ
คัดเลือกบุคคล  
ให้ผู้เข้ารับกาคัดเลือก
ทราบเมื่อประกาศครบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.4 กระบวนงานย่อยการขอประเมินบุคคล 

 10.4.5 การส่งผลงานทางวิชาการให้ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นาท ี  ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
 ผลงานประกอบการพจิารณา 
 ประเมินบุคคล หากม ี
 ข้อผิดพลาดจะประสาน 
 ผู้ขอประเมินแก้ไข 
 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๒. 
 
 

 ๕ นาท ี  ลงนามรับรองสำเนาเอกสาร 
 ที่ใช้ประกอบการส่งผลงาน 
 ประเมิน ได้แก ่
- ประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล 

- สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการ 
 คัดเลือก 
- บัญชีรายชื่อผู้ท่ีเสนอขอรับ
การคัดเลือกบุคคล 
- แบบ ก 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๓. 
 
 

 
 
 

 ๒๐ นาท ี   จัดทำหนังสือส่งผลงานให้  
  ผู้รับผิดชอบดำเนินการระดับ 
  ชำนาญการ ส่ง สกจ. และ  
  ระดับชำนาญการพิเศษ 
  ส่งกองอัตรากำลัง 

 หนังสือส่งผลงาน นักทรัพยากรบุคคล   

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของผลงาประกอบการ
พิจารณาประเมนิบุคคล 

 จัดทำหนังสือส่งผลงานทาง
วิชาการถึงกองอัตรากำลัง/
สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
 

รับรองสำเนาเอกสาร 
ท่ีใช้ประกอบการ 
ประเมินผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.5 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ

หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 

พ.ร.บ. และหนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 นักทรัพยากรบุคคล  - ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๖ 

๒. 
 

 ๑ วัน - ตรวจสอบคุณสมบัติในการ

เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯจากแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ ก.ก.๑ และ
จากขอ้มูลการเสนอขอ
พระราชทานครื่องราชฯ ในปีที่
แล้วมา 
- จัดพิมพ์หนังสือถึง สกจ. เพื่อ
ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 
ของผู้ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ 

- ความถูกต้องของข้อมูลใน
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯในปีที่แล้วมา 
- ความถูกต้องของการ
ตรวจสอบคุณสมบัติในการ
เสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ 

 นักทรัพยากรบุคคล  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็น
ที่เชิดชยูิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓.  ๒ วัน - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชฯที่ได้รับ
การตรวจสอบคุณสมบัติที่
ถูกต้อง ตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด 
และตรวจสอบความถกูต้องของ
ข้อมูล 

- ความถูกตอ้งของข้อมูลใน

การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

นักทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

นักทรัพยากรบุคคล - แบบ ขร ๑/๕๕ 
- แบบ ขร ๒/๕๕ 
- แบบ ขร ๓/๕๕ 
- แบบ ขร ๔/๕๕ 

 

๔. 
 

 

 

 ๑๕ นาท ี    เจ้าพนักงานธุรการ   
ส่ง สกจ. 

จัดพิมพ์ข้อมูล 
 

ศึกษากฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และพฤติการณ์ทางวินัย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นาท ี

 
รับหนังสือสั่งการจาก สกจ. 
 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ แบบ ๑,๒,๓ กทม. 
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 

๒.  ๑๐ นาท ี
 
 
 

นำเร่ืองเสนอ ผอ.กบห.ลงนาม
เสนอ ห.สกก.พิจารณา 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

๓.  
 
 
 

๑๐ นาท ี ห.สกก.พิจารณาลงนามสั่งการ  เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๔.  ๗ นาท ี สำเนาเวียนแจ้งทุกกอง
ดำเนินการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

๕. 
 

 

 ๓๐ นาท ี กองส่งเร่ืองดำเนินการแล้วให้ 
กบห. 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 

รับหนังสือสั่งการ 

เสนอ ผอ.กบห. 
ลงนาม 

ห.สกก.ลงนาม 
สั่งการ 

 
 

 

เวียนแจ้งทุกกอง 

กองส่งเรื่องที่ 
ดำเนินการให้ กบห. 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.6 กระบวนงานย่อยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 
 

 ๗ วัน 

 
กบห.พิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
และเล่ือนขั้นค่าจ้าง 

การพิจารณา
รายละเอียดและ
ข้อมูลถูกต้อง  
ไม่ผิดพลาด 

แบบ ๑,๒,๓ กท. 
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

นักทรัพยากรบุคคล แบบ ๑,๒,๓ กท. 
แบบ ลจ.กทม. 
๑,๒,๓ 

 

๗.  
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

จัดประชุมเพื่อพิจารณาเล่ือน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๘. 

 
 
 

 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 

 

ส่งผลการพิจารณาให้ กกจ. 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญการพิเศษขึ้นไป 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๙. 
 
 
 

 
 

 ๒ วัน จัดทำคำสั่งเล่ือนเงินเดือน
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่ง  
ชำนาญการลงมาและเล่ือนขั้น
ค่าจ้าง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

 

รับเรื่องจากทุกกองและ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนและ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

จัดประชุมพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไปให้ สกจ. 

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดับชำนาญการ
ลงมา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.6 กระบวนงานยอ่ยการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐. 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑๕ นาท ี

 
สำเนาคำสั่งแจ้งทุกกองทราบ เจ้าหน้าที่ได้รับการ

เล่ือนเงินเดือนครบ
ทุกคนและได้รับ
การเลื่อนเงินเดือน
อย่างถูกตอ้ง 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ นาท ี ชื่อหน่วยงาน ชื่อหลักสูตร 

คุณสมบัติ/เง่ือนไขและจำนวน  
ผู้เข้ารับการอบรม กำหนดวันส่ง 
และวิธกีารในการส่ง 

ผู้รับบริการได้เข้า
รับการอบรมตาม
ความประสงค์และ
ตามลำดับ
ความสำคัญของ
ภารกิจงาน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๒. 
 

 

 ๑๕ นาท ี กำหนดวันส่งรายชื่อให้ กบห. 
เพื่อรวบรวม 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๓. 
 
 

 

 ๒ นาที /  
ครั้ง 

ประสานติดตามเร่ืองหรือตอบข้อ
สงสัยเมื่อกองต่าง ๆ ประสานมา 
 
 
 

 โทรศัพท์ประสาน นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 
 
 
 
 
 
 

 ๕ นาท ี รวบรวมรายชือ่วา่มีกองใด 
ส่งข้าราชการ/ลกูจ้างเข้ารับ 
การอบรมหรือไม่และจำนวน
เท่าไหร่ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

ตรวจสอบรายละเอียด / 
สาระสำคัญของหนังสือ
  

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม 
/ ตามเรื่อง 
  

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
  

ตรวจสอบรายละเอียด /
สาระสำคัญของหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.7 กระบวนงานย่อยการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๑๕ นาท ี จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม กรณีมีจำนวนเกินกว่าที่
หน่วยงานผู้จัดกำหนดโดยเรียง
ตามลำดับที่จัดไว้ สว่นรายชือ่ที่เกิน
จะส่งเป็นสำรอง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๖. 
 

 

 ๔๕ นาท ี จัดทำหนังสือถึง ห.สกก.เพื่อลงนาม
ถึงหน่วยงานผู้จัด พร้อมแนบบัญชี
รายชื่อ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

๗. 
 
 

 

 ๒ นาที  
 

ติดสลิปและแนบต้นเร่ือง  เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๘. 
 
 
 
 

 

 ๒ นาท ี จัดเอกสารและส่งให้หนว่ยงานผู้จัด  เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม  

จัดทำหนังสือถึง ห.สกก.และ
หน่วยงานผู้จัด  

 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม 

จัดเอกสารส่งเรื่องให้
หน่วยงานผู้จัด 



 

 1 - 202 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.8 กระบวนการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 นาที รับเรื่องจาก สกจ.  เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

๒. 
 

 

 
 
 
 
 

 

๑.๕ ชั่วโมง เมื่อ สกจ. ส่งตัวข้าราชการมา
รายงานตัวให้ผู้มารายงานตัว
กรอกรายละเอียดใน ก.ก.๑ 
พร้อมแนบรูปถ่าย และจัดทำ
บันทึกส่งตัวไปยังส่วนราชการ  
ท่ีได้รับการบรรจุ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

3.  3 ชั่วโมง เมื่อส่วนราชการตอบรับการ
รายงานตัวแล้วให้ดำเนินการ
ออกคำส่ังบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้โดยให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 

รายละเอียดของ
คำสั่งมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

๓. 
 
 

 

 

30 นาที  กรอกรายการคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการและให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการลงใน ก.ก.๑ 
และระบบ MIS 
 
 
 

 โทรศัพท์ประสาน นักทรัพยากรบุคคล   

๔. 
 
 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง ขรก. พร้อม ก.ก.๑ ไปยัง 
สกจ. และสำเนาคำสั่งไปยังส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

ลงรายการใน ก.ก.๑ 
และระบบ MIS 
  

รับรายงานตัว / จัดทำ ก.ก.๑ 
และส่งตัวข้าราชการไปยัง
ส่วนราชการท่ีได้รับการบรรจุ
  

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
  

จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
   

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ (ย้ายข้าราชการในสังกัด) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์     
ขอย้ายจากส่วนราชการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 1 ชั่วโมง ตรวจสอบตำแหน่งว่างและจัดทำ
หนังสือสอบถามส่วนราชการ
เจ้าของตำแหน่ง 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง จัดทำหนังสือเสนอ สกจ.  
เพื่อสงวนตำแหน่ง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

4. 
 
 

 

 3 ชั่วโมง จัดทำคำสั่งเสนอ ห.สกก. ลงนาม รายละเอียดของ
คำสั่งมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

5. 
 
 
 
 

 

 ๒ ชั่วโมง แจ้งคำสั่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องพร้อมลงรายการ 
ใน ก.ก.๑ และระบบ MIS 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

 

 

ตรวจสอบตำแหน่งว่างและ
สอบถามส่วนราชการเจ้าของ
ตำแหน่ง  

จัดทำหนังสือขอสงวน
ตำแหน่ง  

จัดทำคำสั่งย้าย ขรก. 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมลง ก.ก.๑ และระบบ 
MIS 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.9 กระบวนงานย้ายข้าราชการ (ย้ายข้าราชการต่างสังกัด) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์ 
ขอย้ายจากส่วนราชการ 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 1 ชั่วโมง จัดทำหนังสือแจ้งให้ สกจ. 
พิจารณาดำเนินการต่อไป 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

20 นาที เมื่อรับคำสั่งจาก สกจ. แล้ว 
เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ท่ีเกี่ยวข้องจัดทำหนังสือรับรอง 
วันลา หนังสือรับรองเงินเดือน
ครั้งสุดท้าย 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ  
ไปรายงานตัวท่ีหน่วยงานใหม่
พร้อมลงรายการใน ก.ก.๑ และ 
ระบบ MIS 

หนังสือส่งตัว 
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ทันเวลา 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

5. 
 
 
 
 

 

 15 นาที ประสานให้ข้าราชการมารับ
หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงาน 
ท่ีหน่วยงานใหม่ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

แจ้ง สกจ. ดำเนินการ 

รับคำสั่งและแจ้งราชการ    
ท่ีเกี่ยวข้อง  

จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ
ลงรายการใน ก.ก.๑ และ
ระบบ MIS 

แจ้งข้าราชการเพื่อรับ 
หนังสือส่งตัว 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับหนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หน่วยงานท่ีจะรับโอน 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 2 ชั่วโมง ตรวจสอบประวัติ หน้ีสินและ
ภาระผูกพันกับ กทม. และ
พฤติการณ์ทางวินัย 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง ทำหนังสือแจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับราชการให้
หน่วยงานท่ีจะรับโอนโดยแนบ
สำเนา ก.ก.๑ เพื่อประกอบ   
การพิจารณารับโอน 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

4. 
 
 

 

 3 ชั่วโมง เมื่อได้รับหนังสือพร้อมคำสั่ง   
รับโอนจากหน่วยงานให้จัดทำ
คำสั่งให้โอนเสนอ ห.สกก.      
ลงนาม 

รายละเอียดของ
คำสั่งมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

5. 
 
 
 
 

 

 1 ชั่วโมง เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ และ
จัดทำหนังสือสำคัญการโอน
อัตรา และจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายและหนังสือรับรองวันลา 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แจ้งรายละเอียดให้หน่วยงาน
ท่ีจะรับโอน  

จัดทำคำสั่งให้โอน 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่งให้ สกจ. 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

รับหนังสือแจ้งความประสงค์
รับโอน  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.10 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖. 
 

 

 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง จัดทำหนังสือส่งตัว เสนอ ห.สกก. 
โดยแนบแฟ้มประวัติข้าราชการ
หนังสือสำคัญการโอนอัตราและ
จ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย และ
หนังสือรับรองวันลา 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

๗. 
 
 

 

 40 นาที  
 

ติดสลิปและแนบต้นเรื่อง  เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือส่งตัว 

ประสานข้าราชการรับ
หนังสือส่งตัว ลงรายงานใน 
ก.ก.๑ และระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.11 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอ
แต่งตั้งข้าราชการรักษาการ 
ในตำแหน่งจากส่วนราชการ 
ในสังกัด 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 30 นาที ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการท่ีได้รับการเสนอ 
ให้รักษาการในตำแหน่งโดย
เรียงลำดับตามความเหมาะสม 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 1. กรณีรักษาการในตำแหน่ง 
ตำแหน่ง ผอ.กองและหัวหน้า
ฝ่าย / หัวหน้ากลุ่มงาน 
 - ทำหนังสือแจ้ง ผอ.สกจ.   
เพื่อแต่งตั้งข้าราชการรักษาการ
ในตำแหน่ง ผอ.กองและหัวหน้า
ฝ่าย/ หัวหน้า กลุ่มงาน (ระดับ
ชำนาญการพิเศษ) 
2. กรณีรักษาการในตำแหน่ง
หัวหน้าฝ่าย (ระดับชำนาญการ) 
 - จัดทำร่างคำสั่งเสนอ ห.สกก.
พิจารณาลงนาม 

รายละเอียดของ
คำสั่ง / หนังสือแจ้ง 
สกจ.  
 
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - พรบ.กทม. พ.ศ. 2554 
- ระเบียบข้าราชการ      
พลเรือน พ.ศ. 2551 

4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ท่ีเกี่ยวข้องทราบ พร้อม 
ลงรายการใน ก.ก.๑ 
และระบบ MIS 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. / 
จัดทำคำสั่ง  

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง /   
ลงรายการ 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

1๕ นาที 1. การช่วยราชการมี 2 กรณี 
  - กรณีช่วยราชการในหน่วยงาน 
    เมื่อส่วนราชการมีความประสงค์ 
ให้ข้าราชการช่วยราชการให้ทำหนังสือ 
แจ้งความประสงค์มาท่ีกองบริหารท่ัวไป 
  - กรณีช่วยราชการหน่วยงานอื่น 
    สกจ. มีบันทึกสอบถามข้อขัดข้องกรณี
หน่วยงานอื่นมีความประสงค์ขอให้ข้าราชการ
สังกัดสำนักงาน ก.ก. ไปช่วยราชการ 
2. แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดของข้าราชการ 
ท่ีให้ช่วยราชการทราบและพิจารณา 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของตำแหน่งและ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ ท่ีให้ข้าราชการไป
ช่วยราชการ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1.30 ชั่วโมง หากส่วนราชการต้นสังกัดไม่ขัดข้องให้
นำเสนอ ห.สกก. พร้อมชี้แจงเหตุผลและ
จัดทำคำสั่ง (กรณีช่วยราชการในหน่วยงาน) / 
มีหนังสือแจ้ง สกจ. เพื่อดำเนินการจัดทำ
คำสั่งต่อไป (กรณีช่วยราชการหน่วยงานอื่น) 

รายละเอียดของคำสั่ง 
มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  พรบ.ระเบียบบริหาร
ราชการ กทม.  
พ.ศ. 2528 

4. 
 
 

 

 1 ชั่วโมง เวียนแจ้งคำสั่งให้ สกจ. และส่วนราชการ 
ท่ีเกี่ยวข้องทราบพร้อมลงรายการใน ก.ก.๑ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

ตรวจสอบข้อมูล 

- จัดทำคำสั่งเสนอ ห.สกก. 
(ในหน่วยงาน) 
- จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. 
(นอกหน่วยงาน) 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง และ
ลงลงรายการใน ก.ก.๑ 

รับเรื่องและแจ้งให้ 
ส่วนราชการต้นสังกัด
พิจารณา  
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.13 กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

๕ นาที ข้าราชการผู้ไดรับวุฒิเพิ่ม /ขอเปลี่ยน 
ช่ือ-ชื่อสกุล ขอเปล่ียนแปลงรายการ
ใน ก.ก.๑ ทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลง
ต่อส่วนราชการต้นสังกัด 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 15 นาที เมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง จัดทำหนังสือเสนอ ห.สกก. เพื่อขอ
อนุมัติเพิ่มวุฒิ / เปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล 
/ ขอเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.ก.๑  

หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
ท่ี สร 1007/ว.28   
ลว. 15 ก.ย. 2518    
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
ท่ี กท 9036/160  
ลว. 2 ก.พ. 2530 

4. 
 
 

 

 20 นาที - แจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้ง
ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติทราบ 
- แจ้ง สกก. / สกจ. ดำเนินการต่อไป 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

5. 
 

 

 1 วัน ลงรายการใน ก.ก.๑ / ทะเบียน
ลูกจ้างประจำและระบบ MIS 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติ
  

แจ้ง สกจ. และส่วนราชการ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ลงราย ก.ก.๑ และระบบ MIS 

รับเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้าง (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก) 
        
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

๕ นาที ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติ
อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ   

2. 
 

 
 
 

1 ชั่วโมง แจ้ง สกจ. เพื่อขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 

20 นาที เมื่อได้รับอนุมัติอัตราให้แจ้ง
ส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

4. 
 
 

 

 2 ชั่วโมง แต่งคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ. 2562 
 
 

5.  2 ชั่วโมง จัดทำประกาศรับสมัครสอบ
และคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวพร้อมท้ัง
เผยแพร่ประกาศไปยัง
หน่วยงานของ กทม.  
และหนังสือพิมพ์ 

ประกาศรับสมัครฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  - ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง 
กทม. พ.ศ. 2562 
- หนังสือ สกจ. ท่ี กท
0404/6877  
ลว. 13 มิ.ย. 2562 

6. 
 

 
 

 15 วัน ดำเนินการรับสมัครสอบ 
พร้อมท้ังตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัครสอบ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล ใบสมัคร  

จัดทำประกาศรับสมัครสอบฯ 

รับเรื่อง 

รับสมัครสอบ 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติ
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้าง (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

2 ชั่วโมง เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติแล้วจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ  
พร้อมแจ้งวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

8. 
 

 
 
 

1 วัน ดำเนินการคัดเลือกโดยวิธีสอบ
ข้อเขียนสัมภาษณ์หรือวิธีการทดลอง
ปฏิบัติงานวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธี 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

 หนังสือที่ กท 0302/2025  
ลว.8 ธ.ค. 2535 

9. 
 

 

 
 
 

3 ชั่วโมง จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกพร้อมกำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมา
รายงานตัว 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

10. 
 
 

 

 
 

1 ชั่วโมง ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
เพื่อรับหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงาน 
ท่ีส่วนราชการต้นสังกัด 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

11.  1 ชั่วโมง ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของ   
ผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อประกอบ 
การจ้างลูกจ้าง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

12. 
 
 
 

 

 3 ชั่วโมง  เมื่อได้รับผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย ให้จัดทำคำสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

รายละเอียดของ
คำสั่งมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล  ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วยการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

ตรวจสอบพฤตกิารณ์ทางวินยั 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว  

ดำเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก
  

ส่งตัวผู้ผ่านการคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้าง (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13.  
 
 

1 ชั่วโมง แจ้งคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวให้แก่หน่วยงานและ 
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

14. 
 

 
 
 

30 นาที ลงรายการในระบบ MIS ของลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

15. 
 

 

 
 
 

2 ชั่วโมง แจ้งสำนักงานประกันสังคมเพื่อ 
ขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนให้แก่
ลูกจ้างชั่วคราว 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงระบบ MIS 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 

ประกาศผลการคัดเลือก
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

10.14 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลกูจ้าง (การจ้างโดยการจ้างต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

10 นาที แจ้งส่วนราชการตรวจสอบตำแหน่ง
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดเพื่อดำเนินการ
จ้างและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานต่อ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

2. 
 

 
 
 

1 ช่ัวโมง เมื่อตรวจสอบตำแหน่งว่างแล้ว  
แจ้ง สกจ. เพื่อขออนุมัติการจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3. 
 

 

 
 
 

3 ชั่วโมง เมื่อ สกจ. แจ้งอนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ให้ปฏิบัติงานต่อ ให้จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

รายละเอียดของ
คำสั่งมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากรบุคคล  ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562 
 

4. 
 
 

 

 
 

1.30 
ชั่วโมง 

เวียนแจ้งคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวให้หน่วยงานและส่วนราชการ   
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

5.  30 นาที ลงรายการในระบบ MIS   นักทรัพยากรบุคคล   

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติการจ้าง 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว 

เวียนแจ้งสำเนาคำสั่ง 

ลงระบบ MIS 

ตรวจสอบตำแหน่ง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
        10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๕ นาท ี ตรวจสอบประเภทการลา 
๑. ลาไปต่างประเทศเพื่อ     
ทัศนศึกษากำหนดการเดินทาง
เกี่ยวเน่ืองกับวันปฏิบัติราชการ
ต้องมีใบลาพักผ่อนท่ีได้รับ
อนุญาตลาจากผู้บังคับบัญชา 
๒. ลาตามสิทธิ 
  - การลาประกอบพิธีทาง
ศาสนา เช่น ลาอุปสมบท      
ลาประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบ 
ว่าเคยขออนุญาตลาแล้วหรือไม่ 
และหนังสือตอบรับจากวัด  
หรือสำนักจุฬาราชมนตรี 
- การลาคลอดบุตร ลาป่วย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย์ 

 สมุดคุมวันลา 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ  ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๕๔  
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒. 
 

 ๕ นาท ี - ตรวจสอบอำนาจการพจิารณา

อนุญาตลาตามประเภทการลา 
จำนวนวันลา 
 
 
 

  
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 

ตรวจสอบอำนาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

จนท.ตรวจสอบ
ประเภทการลา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

10 กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
10.15 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 

 ๕ นาท ี - ส่งใบลาเสนอผู้มีอำนาจ 
  พิจารณาอนุญาต 

การดำเนินการ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 

๔. 
 

  
 

๕ นาท ี

- รายงานการอนุญาตให้ลาต่อ  
ป.กทม. เพื่อรับทราบในกรณ ี
การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 
 
 

  
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ   

 
๕. 

 
 

  
๑ นาท ี

เก็บรวบรวมเอกสารการลาไว้เป็น
หลักฐานการจัดทำรายงานการลา 
 
 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

 
 
 

 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  

11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ 
จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
1 1 

 
 
 
 
 
 
 

 

    

20 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

5 1  

 

 

 

 

 

 

  
 
 

   
   เห็นชอบ 

 

      เร่ิม 

แจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์การจดัทำคำขอ
งบประมาณให้ทุกกองทราบ 

 

ลงนาม 
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

จัดทำคำขอ / รวบรวม / ตรวจสอบ 
กลั่นกรองคำของบประมาณ 

 พิจารณา 
 

ประชุม 
 

   แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคำขอเป็นภาพรวม 
ของสำนักงาน ก.ก. 

 



 

 1 - 217 

แผนผังกระบวนงาน 
11 กระบวนงานงบประมาณ  

11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 
จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป คกก.พิจารณางบประมาณ ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

1 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
 

 

ช้ีแจงตามร่าง
ข้อบัญญัต ิ

7.2.1 

-พิจารณาคำขอ 
-จัดทำร่างข้อบญัญัติ
งบประมาณ 

 

  เห็นชอบ เห็นชอบ 
- บันทึกคำขอในระบบงานงบประมาณ  MIS 
- จัดทำเอกสารประกอบการของบประมาณ 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงาน 
11 กระบวนงานงบประมาณ  
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ     

11.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด  

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
สำนกั

งบประมาณ 
กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

พิจารณา 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

 แจ้งให้ทุกกองทราบเพื่อ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

 7.2.2 

พิจารณา สำนัก
งบประมาณฯ 
อนุมัติ 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจำงวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข, แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ กทม. 
 
 

    เริ่ม 

แจ้งขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้ทุกกองทราบ 
 

ลงนาม  ลงนาม 
-พิจารณาคำขอ 
-จัดทำร่าง    
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    

11.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สำนักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 1                                                                        
                                                                      ไม่เห็นชอบ 
 
                                                                         เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                  ไมเ่ห็นชอบ 

  

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

เห็นชอบ 

   เริ่ม 

ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆ 
 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- เอกสารประกอบ 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ กทม. 
 
 

พิจารณา พิจารณา
ลงนาม 

อนุมติัโอน
งบประมาณ 

   แจง้กองท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.2.3 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
         11.2.3 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สำนักงบประมาณ กทม. 

1 1     

1-2 1                                                                 
                                                               ไม่เห็นชอบ 
                                                                  
                                                               เห็นชอบ                           

 
 
 

                              เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
เห็นชอบ 
 
 

1 1 
 
 
 
 
 

 

    

  เริ่ม 

ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆใน
สำนักงาน ก.ก. ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งบประมาณ 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข.  
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ กทม. 
 
 

พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ 

7.2.4 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    
          11.2.4 กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. สำนักงบประมาณ กทม. 

1 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 1                                                                 
                                                               ไม่เห็นชอบ 
                                                                  
                                                                  เห็นชอบ                           

       
 

 
             เห็นชอบ 

  

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

  เริ่ม 

ได้รับแจ้งให้ขอจัดสรรงบประมาณ 
-จากกองต่างๆในสำนักงาน ก.ก. 
-จากหน่วยงานภายนอก 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
- จัดทำเอกสารประกอบ 
 
- จัดทำหนังสือถึงปลัดกรุงเทพมหานคร
เพื่อสั่งสำนักงบประมาณ กทม. 
 
 

อนุมติัจดัสรร
งบประมาณ 

แจง้กองท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.2.5 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    

11.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
สำนักงบประมาณ 

กทม. 
1 1 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                              เห็นชอบ 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 เห็นชอบ 
- ตรวจสอบเอกสารการ 
 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักการคลัง กทม. 
 
 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

 7.2.6 

พิจารณา 

สำนักการคลัง
อนุมัติให้กัน
เงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 
   ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
  เห็นชอบ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 
 

- ตรวจสอบ
งบประมาณ 
-จัดทำใบขอกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 5ก. 5ข. 
 
. 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประมาณ    

11.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง ผอ. กองบริหารทั่วไป ผช. / ห.สกก. ทุกกองในสำนักงาน ก.ก. 
สำนัก

งบประมาณ 
กทม. 

1 1   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1-2 1  
 
 
 
                                                                      เห็นชอบ 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 
 
 

    

เร่ิม 

พิจารณา 
ลงนาม 

    เห็นชอบ 
 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเงินประจำงวด 
- บันทึกระบบงานงบประมาณ MIS 
- พิมพ์ แบบ ง. 301 ข , แบบ ง. 302 ข. 
แบบ ง. 202 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักงบประมาณ กทม. 
 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

  7.3 

พิจารณา 

อนุมัติให้
ขยายเวลา
กันเงินไว้
เบิกเหลื่อม
ปี 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ตรวจสอบเอกสาร 
 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักการคลัง กทม. 
 
 

- ตรวจสอบใบกันเงิน 
เหลื่อมป ี
-จัดทำแบบ 5 ค.  

เริ่ม 

แจ้งหนังสือการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
    11.3 กระบวนงานการควบคุมงบประมาณ 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 
 

ฝ่ายการคลัง 
2 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงคุมงบประมาณทุก
บันทึกท่ีได้รับอนุมตัิ
และทุกฎีกาเบิกเงินจน
แล้วเสร็จ 

 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

    เร่ิม 

 
- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
- หนังสืออนุมัติจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 
 
 

 
- ลงทะเบียนคุมงบประมาณรายจา่ย 
- คุมการเบิกจ่ายงบประมาณตามระบบงาน
งบประมาณ MIS 
 

7.4 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ  
   11.4 กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 

 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

 

ฝ่ายการคลัง ผอ.กองบริหารทั่วไป ผช./ห.สกก. 
สำนักงบประมาณ 
สำนักยุทธศาสตรฯ์ 

ทุกสิ้น
เดือน

และทุก
สิ้นปีจน

แล้ว
เสร็จ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

                      
 

 

 
 
 
 
  

 

 

ทุก 15 
วัน 

ทุกเดือน 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

                                                                                        

                                                                                        เห็นชอบ                                                                               

   

 
 

เริ่ม 

สรุปยอดการเบิกจ่ายงบประมาณ 
- ทุกสิ้นเดือน 
- ทุกสิ้นป ี

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา ทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ติดตามการเบิกจ่ายในระบบงบประมาณ MISและ   
  ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน ก.ก.  
- รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณทุก 15 วัน 
- รายงาน daily plans ทุกเดือน 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  รับแจ้งปฏิทินและหลักเกณฑก์าร
จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครเสนอ ผอ.กบห. 
2.  แจ้งปฏิทินและหลักเกณฑ์การจัดทำ
คำของบประมาณรายจ่ายประจำปีโดย
ให้ทุกกองส่งคำของบประมาณภายใน
กำหนดดังนี ้
 - งบดำเนินการภายใน  3  วัน 
 - งบลงทุนภายใน  7  วัน 

- ดำเนินการได้ตาม
กำหนดเวลาภายใต้
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง
ทุกกอง 

 
 
 
 
 
 

 

-หัวหน้าฝ่าย 
การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง 114 
ถึง  119 

 
 
 
 
 
 
 

 

-หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

2. 
 

 20  วัน 1. จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ของกองบริหารทั่วไป 
2.  รวบรวมคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  ของทุกกอง 
3.  ตรวจสอบคำของบประมาณรายจ่าย
ป ระจ ำปี  ต ามห ลั ก เกณ ฑ์ ที่ ส ำนั ก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร กำหนด 
4.  ประสานกองต่างๆ แก้ไขคำขอ
งบประมาณให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนด 

- ทุกกองส่งคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่าย
และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  ให้กอง
บริหารทั่วไปภายใน
กำหนด 

เอกสารส่ง 
ขอตั้ง

งบประมาณ
ของกองต่างๆ 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญช ี

แบบ ง. 114 
ถึง ง. 114 

หนังสือแจ้ง
ปฏิทินและ
หลักเกณฑ์การ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่าย 
 

 
 

แจ้งปฏิทิน/หลักเกณฑ์
การจัดทำคำขอ

งบประมาณให้ทุกกอง
ทราบ 

จัดทำคำขอ/รวบรวม/ 
ตรวจสอบ กลั่นกรองคำขอ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5. เสนอคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ให้คณะผู้บริหารสำนักงาน ก.ก. พิจารณา 
 
6. หากที่ประชุมมีมติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดคำของบประมาณทุกกองแก้ไข
ให้ถูกต้องและส่งเอกสารให้กองบริหารทั่วไป 

 
การพิจารณาให้ครอบคลุม 
แผนโครงการและกิจกรรม
ที่ต้องดำเนินการใน
ปีงบประมาณ 
 
แก้ไขให้สอดคล้องกับมติ
ของคณะกรรมการ 

 
มี ก ารบั น ทึ ก
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
เป็นหลักฐาน 
รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. 
 

  
5  วัน 

 
 
 
 
 

 
- จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย  และ
เอกสารเป็นภาพรวม  ของสำนักงาน ก.ก.  
เนื่องจากมีงบประมาณแผนงานเดยีวคือ 
แผนงานบริหารงานบุคคล 
 

 
- ยอดคำของบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วนตามมติ
ของคณะกรรมการ 
 

 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
แบบ ง. 114 
ถึง ง. 114 

 
-เอกสาร 
คำขอตั้ง 
งบประมาณ 
 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 

  
2  วัน 

 

 
1. บันทึกคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
- คำขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
-  คำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
2. จัดทำหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 
- คำขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 
ตรวจจาก
ระบบ MIS 
และเอกสารที่
ส่งถึงสำนัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
แบบ ง 111 
และ  112 
 

 
- เอกสารคำขอ
งบประมาณ  
จากระบบ MIS 
- หนังสือนำส่ง 
 

จัดทำคำขอเป็นภาพรวมของ 
สำนักงาน ก.ก. 

-บันทึกคำขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดทำเอกสารประกอบการ
ของบประมาณ 
-จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 



 

 1 - 228 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.1 กระบวนงานจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2  วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1. บันทึกคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  ในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
- คำขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
- คำขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจำป ี
-เชื่อมโยงงบประมาณตามโครงการ
แผนงานและแผนปฏิบตัิราชการของกทม. 
2. จัดทำหนังสือ  และเอกสารประกอบการ
ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 
- คำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
ตรวจจากระบบ 
MIS และเอกสาร
ที่ส่งถึงสำนัก
งบประมาณ
กทม.ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

 
แบบ ง 111 
และ  112 
 
 
 

 
- เอกสาร 
คำขอ
งบประมาณ  
จากระบบ  
MIS 
- หนังสือนำส่ง 
 
 

 
5. 
 

  
1  วัน 

 

 
1.  เพื่อให้สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครพิจารณาและจัดทำร่าง
ข้อบัญญัตริายจ่ายงบประมาณประจำป ี
2. เมื่อได้รับร่างข้อบัญญตัิรายจ่าย
งบประมาณประจำปี จัดทำเอกสาร 
รายละเอียดประกอบตามที่เลขานกุารสภา
กรุงเทพมหานครแจ้ง ทำเป็นรูปเลม่ 
จำนวนเล่ม ตามที่สภาต้องการ 
3. จัดเตรียมรายละเอียดต่าง ๆ และ สถิติ
รายจ่าย  การจัดเก็บรายได้  เพื่อช้ีแจงในที่
ประชุม 
 

 
- ส่งคำของบประมาณ
ทันตามกำหนด 
- มีข้อมูลพร้อมชี้แจง 
- เอกสารตามที่สภา
ต้องการ 

 
หนังสือส่งคำขอ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
แบบ ง 111 
ถึง ง  114 
 

- 
ร่างข้อบัญญัติ 
-เอกสารข้อมูล
ต่าง ๆ 
 

-บนัทึกคำขอในระบบงาน
งบประมาณ  MIS 
-จัดทำเอกสารประกอบการขอ
งบประมาณ 
-จัดทำหนังสือถึงสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ส่งคำขอให้สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.1  กระบวนงานจัดทำงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

  
1/2  วัน 
 
 
 

 
- เข้าร่วมประชุมชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ต่อคณะกรรมการวิสามญั
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร 

 
- ช้ีแจงเหตุผลได้
ครบถ้วน 

 
รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ
วิสามัญ ฯ 

 
- คณะผู้บริหาร
สำนักงาน ก.ก. 
- หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
- นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

 
 

 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงตามร่าง
ข้อบัญญัต ิ
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ 
          11.2.1  กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1.  รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี จ าก  ส ำนั ก งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
2.  เวียนแจ้งข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้ทุกกองรับทราบ 
3.  บันทึกวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ ในทะเบี ยนคุมงบประมาณ
รายจ่ายแยกตามหมวดรายจ่าย 

-มีการบันทึก
งบประมาณครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 
 
 
 

2. 
 

 1 - 2  วัน 1. ตรวจสอบรายการงบประมาณใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  ดำเนินการตามแนวทางที่
สำนักงบประมาณฯเวียนแจ้งซึ่ง   
หน่วยงานต้องอนุมัติเงินประจำงวด  3 
หมวดรายจ่าย คือ 
1.1  หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ
วัสดุ  ขอเป็น 3 งวด เท่า ๆ กัน 
ยกเว้นรายการที่ต้องเบิกครั้งเดียว เช่น 
ค่าเช่าอาคารต้องทำสัญญาทั้งยอด ค่า
เครื่องแต่งกาย  ค่าจัดทำเอกสารเป็น
ต้น บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ์  
แบบ  ง. 302  ข 

มี เงินประจำงวดใน
ก า ร เบิ ก จ่ า ย ต า ม
กำหนด 

หนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

แบบ  
ง. 301 ข 
ง. 302  ข 
ง. 202 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

แจ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้ทุกกอง

ทราบ 

-ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเงินประจำงวด 
-บันทึกระบบงาน
งบประมาณ MIS  
-พิมพ์ แบบ ง. 301  ข.  
แบบ ง. 302 ข.  และ 
แบบ ง. 202 
-จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 



 

 1 - 231 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ 
         11.2.1 กระบวนงานย่อยขออนุมัติเงินประจำงวด (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1.2  หมวดค่าครุภณัฑ์ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง 
ของวดตามราคามาตรฐาน 
หากไมร่าคามาตรฐาน ต้องกำหนดราย 
ละเอียดหรือคณุลักษณะเฉพาะสำหรับ
ครุภณัฑ์ บันทึกในระบบ MIS  และพิมพ์  
แบบ  ง. 301  ข , แบบ  ง. 302  ข  และ
แบบ  202 
1.3  หมวดรายจ่ายอื่น ของวดก่อนเริ่มงวด
ใหม่ 15 วันประกอบด้วยรายละเอียด
โครงการ แผนปฏิบัติงานหรือแผนการใช้
จ่ายเงิน ใบประมาณราคาค่าวสัดทุี่หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม บันทึกในระบบ MIS และ
พิมพ์  แบบ  ง. 301  ข แบบ  ง. 302  ข 
จัดทำหนังสือและเอกสารประกอบส่งสำนัก
งบประมาณฯ เพื่ออนุมัตเิงินประจำงวด 
 

     

  
3. 

 
 
 
 

 
1  วัน 

 
-แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวดเพื่อให้กองที่
ได้รับเงินประจำงวดดำเนินการเบกิจ่าย
งบประมาณ 
 
 
 

 
เบิกจ่ายงบประมาณ
ได้ทันตามกำหนดและ
ตามตัวช้ีวัด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 

 
หนังสืออนุมัติเงิน
ประจำงวดของ
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

แจ้งให้ทุกกองทราบ
เพื่อเบิกจ่าย
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
         11.2.2 กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 

 
 
 

1  วัน รับหนั งสื อแจ้ งขอ โอนงบประมาณ จาก
หน่วยงานอ่ืน/กองต่างๆ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

  

2. 
 

 1 - 2 วัน 
 

1. กรณีได้รับแจ้งการโอนอัตโนมัติจากสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ลงบันทึกใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. กรณีงบประมาณของสำนักงาน ก.ก. 
ไม่เพียงพอในการเบิกจา่ยในหมวดใดหรือ
จำเป็นต้องเบิกจ่ายแต่ไม่ได้ขอตั้งงบ ประมาณ
รายจ่ายไว้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือท่ีไม่
มีความจำเป็นต้องเบิกจ่ายโอนมาสมทบ 
ยกเว้นหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
หมวดค่าจ้างช่ัวคราว และหมวดคา่ตอบแทน
ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าน้ำมันเช้ือเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น 
3.  บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ แบบ 
ง. 303 ข และจัดทำ แบบ 202 กรณีโอนมา
ตั้งจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
4. จัดทำหนังสือขออนุมตัิโอนงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีพร้อมเอกสารประกอบ ส่ง
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

-การขอโอน
งบประมาณเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

หนังสือขอ
อนุมัติโอน

งบประมาณ 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

แบบ   
ง. 303 ข 
ง. 202 ข. 

 

- หนังสือแจ้งการ
โอนอัตโนมัต ิ
- ห นั งสื อ ส่ งขอ
โอนงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
-  เอกสาร
ประกอบ 
 

รับหนังสือแจ้งจาก
กองต่าง ๆ 
 

- บันทึกระบบงานงบประมาณ  
MIS 
- พิมพ์แบบ ง. 303 ข. 
- เอกสารประกอบ 
- จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
          11.2.2.กระบวนงานย่อยขออนุมัติโอนงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

54
54 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
;l; 
 

 
 

 

5.  กรณรีับโอนจากหน่วยงานอ่ืน  
     -ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจ่ายนั้น ๆ 
6.  โอนงบประมาณเหลือจ่ายเข้างบกลาง 

     -หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง  เมื่อ
ก่อหนี้ผูกพันแล้วมีเงินเหลือจ่าย  โอนเข้างบกลาง  
รายการเงินสำรองจ่ายทั่วไปกรณฉีุกเฉินหรือ
จำเป็นภายในเดือนมีนาคม เพื่อให้ได้ตามตัวช้ีวัด 
     -หมวดอื่น ตรวจสอบยอดคงเหลือและโอนเข้า
งบกลาง  รายการเงินสำรองจ่ายทัว่ไปกรณีฉุกเฉิน
หรือจำเป็นโดยเร็วภายในเดือนกันยายน เพื่อให้ได้
ตามตัวช้ีวัด 

     

 
3. 

  
1 วัน 

 
-แจ้งการอนุมัติโอนงบประมาณเพือ่ให้กองที่ได้รับ
โอนดำเนินการและส่งฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

 
เบิกจ่าย

งบประมาณได้
ทันตามกำหนด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

  
หนังสืออนุมัต ิ
โอนของสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
         11.2.3.กระบวนงานย่อยขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 

 

 
 
 
 

ฃ 
 
 

 

 
ได้รับแจ้งจากกองต่าง ๆ ในสำนักงาน ก.ก. ขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลงรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 2.  1 - 2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การเปลีย่นแปลงรายละเอียดงบประมาณมี 3  กรณี 
1. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปเพิ่มอีก
รายการหนึ่งในหมวดเดียวกัน  
2. เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายการหนึ่งไปตั้งเป็น
รายการใหม่ในหมวดเดียวกัน 
3. เปลี่ยนแปลงช่ือรายการงบประมาณ 
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
ตามกรณีข้างต้น 
2. บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และพิมพ์ แบบ ง. 
304 ข  

-เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ
เป็นไปตาม
แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

เบิกจ่าย
งบประมาณได้
ทันตาม
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  
ง. 304 ข 
ง. 202 

 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือส่งขอ
เปลี่ยนแปลง
รายละเอียด
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-  เอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 

  
1 วัน 

  
เสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนาม และส่งสำนัก   
 งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-แจ้งการอนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ
เพื่อให้กองที่ได้รับโอนดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณภายในกำหนด 

 
เบิกจ่าย
งบประมาณได้
ทันตาม
กำหนด 

 
ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
 
 
 

 
 

 
 หนังสืออนุมัติ    
 เปลี่ยนแปลงของ   
 สำนักงบประมาณ  
 กรุงเทพมหานคร 

รับหนังสือแจ้งจากกอง
กองต่ 

-ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
-บันทึกระบบงาน
งบประมาณ MIS 
-พิมพ์แบบ ง. 304 ข. 
-จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
   11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
         11.2.4  กระบวนงานย่อยขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ที ่

 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

. 1. 
 

 
 
 

 
 

ได้รับแจ้งให้จัดสรรงบประมาณ 
-จากกองต่างๆ ในสำนักงาน ก.ก. 
 

 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 
 

 
 
 

2. 
 

 1 วัน 
 

-การขออนุมัติจัดสรรเงินมี 2  กรณี 
1. กรณีมีความจำเป็นต้องเบิกจ่ายงบประมาณแต่
ไม่ได้ขอตั้งงบประมาณไว้เนื่องจากเป็นนโยบาย
เร่งด่วน  ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นภายหลัง 
หรือจำเป็นต้องเบิกจ่ายตามกฎหมาย เช่น เงิน
รางวัลประจำปี  โครงการต่าง ๆ  ค่าจ้างช่ัวคราว  
เงิน ช่ วย เหลื อข้ า ราชการ เข้ าร่ วม โครงการ
เกษียณอายุราชการก่อนกำหนด 
 2.  กรณีที่มีงบประมาณตามข้อบัญญัติแต่ไม่
เพียงพอในการเบิกจ่าย - มีการปรบัเงินเดือนและ
ค่าจ้าง  มีการปรับโครงสร้างมีหนว่ยงานเพิ่มขึ้น   
-มีขั้นตอนการการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 
1. ทำหนังสือขออนุมัติจดัสรรเงินตามกรณีข้างต้น 
2. เสนอผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลงนาม และ
ส่งสำนักงบประมาณกทม. 

-จัดสรร
งบประมาณให้
เพียงพอกับ
ความจำเป็นใน
การเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสืออนุมัติ
จัดสรรเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หนังสือส่งขอ
อนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 
-  เอกสาร
ประกอบ 
 
 
 
 

3. 
 

 
 

1 วัน -แจ้งการจัดสรรงบประมาณเพื่อให้กองที่ได้รับการ
จัดสรรดำเนินการและสง่ฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ
ภายในกำหนด 

มีงบประมาณใน
การเบิกจ่าย 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 หนังสืออนุมัติ
จัดสรร
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

    เริ่ม 
 

-จัดทำเอกสารประกอบ 
-จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          

11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
11.2.5 กระบวนงานย่อยขออนุมัติกันเงินไว้เบกิเหลื่อมปี 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  วนั 

 
 
 
 
 

 

 
1. เมื่อได้รับแจ้งกำหนดการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจากกองการเงิน  สำนักการ
คลัง 
2. แจ้งทุกกองให้ตรวจสอบงบประมาณ
รายการทีไ่มส่ามารถเบิกจ่ายได้ทนั
ภายในปีงบประมาณจัดทำใบขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีตามแบบ 5 ก. และ
รายละเอียดการขอกันเงินตามแบบ 5 ข. 
ในระบบ MIS และส่งในกองบริหารทั่วไป 
 

  
 
 
 
 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
- หนังสือแจ้ง 
 
 
 
 
 

 
2. 
 

  
1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
รวบรวมใบขอกันเงิน  เอกสารหลกัฐานที่
เกี่ยวข้องจัดทำหนังสือเสนอผู้ช่วย
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  
ลงนาม  ส่งสำนักการคลัง (กองการเงิน) 

 
-การกั น เ งิน ไว้ เบิ ก
เหลื่อมปีเป็นไปตาม
ระเบียบและแนวทาง
ที่กำหนด 
 

 
หนังสือขอกัน

เงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
แบบ  5 ก 
แบบ  5 ข 

 

 
- หนังสือแจ้ง 
- หนังสือส่งขอกัน
เงินเหลื่อมป ี
-  เอกสารประกอบ 
 

 
3. 

  
1 วัน 

 
 

 

 
- แจ้งการอนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี 
ให้ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณภายใน
กำหนด 
 

 
เบิกจ่ายภายใน
กำหนด 

 
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
- 

 
หนั งสื ออนุ มั ติ กั น
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี
จากสำนักการคลัง 

แจ้งกองที่
เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งหนังสือการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีให้ทุก
กองทราบ 
 

-ตรวจสอบเอกสาร 
-จัดทำหนังสือถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
    11.2 กระบวนงานบริหารงบประงบประมาณ  
          11.2.6 กระบวนงานย่อยขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เมื่อได้รับแจ้งกำหนดการวางฎีกา
เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปีและการขยาย
เวลากัน เหลื่ อมปี จากกองการเงิน  
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกองให้วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กัน เหลื่ อมปีตามกำหนด กรณี ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามกำหนดให้
ดำเนินการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีโดยจัดทำใบขอขยายตาม
แบบ 5 ค ในระบบ MIS  ส่งให้กอง
บริหารทั่วไป 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี เป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่กำหนด 
 
 
 
 

หนังสือขอ
ขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมป ี

 
 
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งการ
อนุมัติให้ขยาย
เวลา 
-ทะเบียนคุม 
 
 

2. 
 

 1 – 2 วัน 
 

- ตรวจสอบเอกสารรวบรวมใบขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี  
เสนอผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลง
นาม  ส่งสำนักการคลัง (กองการเงิน) 
 

-การขอขยายเวลากัน
เงินเหลื่อมปี เป็นไป
ตามระเบียบ 
และแนวทางที่กำหนด 
 

การไดร้ับ
อนุมัติให้ขยาย

เวลาเบิก
จ่ายเงินกัน
เหลื่อมป ี

 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 
 

แบบ  5 ค. 
 

-หนังสือส่งขอ
ขยายเวลาเหลื่อม
ปี 
 

3. 
 

 1  วัน -แจ้งการอนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีใหด้ำเนินการและส่งฎีกา
เบิกจ่ายงบประมาณภายในกำหนด 
 

เบิกจ่ายภายใน
กำหนด 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

นั ก วิ ช า ก า ร
เงินและบัญชี 

- หนังสืออนุมัติ
ขยายกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีจาก
สำนักการคลัง 

 

-ตรวจสอบเอกสาร 
-จัดทำหนังสือถึงสำนักการคลัง 

แจ้งกองที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหนังสือการขยาย
เวลากันเงินไวเ้บิก
เหลื่อมปีให้ทุกกอง
ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          
    11.3 กระบวนงานควบคุมงบประมาณ2 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ข่ัวโมง -รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำ 
ห นั ง สื อ อ นุ มั ติ จ า ก ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ
กรุงเทพมหานคร  และฎีกาเบิกเงินทุกหมวด
รายจ่าย 
ลงคุมงบประมาณทุกบันทึกที่ได้รับอนุมัติและทุก
ฎีกาเบิกเงินจนแล้วเสร็จ 
 

จำนวนเงิน
งบประมาณ
ที่สามารถ
เบิกจ่ายได ้
 
 
 
 

ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

 
 
 
 

 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

-ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย 
-หนังสือสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงิน 
 

2 
 
 
 
 
 

 ฎีกาละ  
5 นาท ี 

-เพื่อให้ทราบจำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
และทราบยอดเบิกจ่ายดำเนินการดังนี้ 
1. เมื่อได้รับเอกสารด้านงบประมาณลงรายละ- 
เอียดในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย เช่น 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- อนุมัติเงินประจำงวด 
- อนุมัติโอนงบประมาณ 
- อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ 
- อนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- อนุมัติให้กันเหลื่อมปี 
- อนุมัติให้ขยายเวลากันเหลื่อมปี 
2. เมื่อมีการจัดทำฎีกาเบิกเงินงบประมาณโดย
ผ่านระบบ MIS ลงรายละเอียดการเบิกจ่ายใน
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกฎีกา 
3. ปิดยอดการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายทุกสิ้นเดือนและสิ้นปี 

-การลง 
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่ายครบ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจ่าย 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ

รายจ่าย 

-ท ะ เ บี ย น คุ ม
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 

-ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่าย 
-คุมการเบิกจ่าย
งบประมาณตามระบบงาน 
งบประมาณ  MIS 

 -รับข้อบัญญัติงบประมาณ 
 รายจ่ายประจำปี 
-หนังสืออนุมัติจากสำนัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-ฎีกาเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
11. กระบวนงานงบประมาณ          

11.4 2กระบวนงานติดตามประเมินผลและรายงาน 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้น
เดือนและ
สิ้นปีจน
แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 

1. เมื่อได้รับงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีให้เร่งรัดติดตามให้เจา้ของ
งบประมาณดำเนินการและส่งฎีกา
เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในกำหนด 
2. ตรวจสอบยอดงบประมาณที่
เบิกจ่ายให้ได้ร้อยละตามตัวช้ีวัด 
 
 

- มีการเบิกจ่าย
งบประมาณได้ตาม
ตัวช้ีวัด 
 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
 
 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 
สำนักการ
คลัง
ภายใน 
30 พ.ย. 
ของทุกปี 
 
 
 
 

- กระทบยอดเบิกจ่ายงบประมาณ
รายจ่ายทุกหมวดรายจ่ายทุกสิ้นปีเพื่อ
จัดทำรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ส่งสำนักการคลัง 
(กองบัญชี) 

- รายงานยอด
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
ครบถ้วนภายใน
กำหนด 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
- ระบบ MIS 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจ่าย 
-ระบบ MIS 

 
 
 
 

  สรุปยอดการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
-ทุกสิ้นเดือน 
-ทุกสิ้นปี                     
 

                    -ติดตามการเบิกจ่ายในระบบ
งบประมาณ MIS 
แบบ 401,402,403 
- รายงานการเบิกจ่าย    
  งบประมาณ 
- จัดทำหนังสือถึงสำนักการ           
  คลัง 
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แผนผังกระบวนงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

11 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

11 คน 

    

เริ่ม 

การรับทรัพยส์ิน 

- ตรวจสอบการไดม้าของ 
   ทรัพย์สิน 
-  ลงรับในระบบ mis 
    

จัดทำทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน 

นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร 
การรับในระบบ mis ,ใส่ข้อมูลลงใน 
แผ่นการ์ด แยกปี, รายการ, ประเภท 
 

ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 
ประจำป ี

ลงนาม
แต่งต้ัง 

คณะกรรมกา
ร 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพือ่ 
เสนอขออนุมัติและจัดทำ 
เอกสารอื่นประกอบ เช่น แบบ 6 

พิจารณา 
ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

11 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 

    

- ตรวจสอบการได้มา 
  ค่าเส่ือมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดร่วมกับเจา้หน้าที ่
  และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง 

ทราบ พิจารณา 
เสนอ 

จัดทำรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

จัดส่งรายงาน 
ทรัพย์สินประจำป ี

 

นำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

ลงนาม 
กสพ. 
สตง. 

พิจารณา 
เสนอ 

 
ทรัพย์สินที่ต้อง

ดำเนินการจำหน่าย 

รายงานทรัพย์สินต่อ ป. กทม. 
พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ 
ทรัพย์สินชำรุด 

ลงนาม 
ป.กทม.
อนุมัติ พิจารณา 

เสนอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

11 คน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   

20 วัน 1 คน 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 

 

    

ประกาศขายทอดตลาด 
ส่งประกาศและเผยแพร ่
ไปยังผู้ขายโดยตรง 

วันขายทอดตลาด 
ได้ตัวผู้ชนะประมูล 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

รายงานผลการจำหน่าย
ทรัพย์สิน กสพ. และ 

สตง. ลงนาม 

นำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด 
ส่ง กสพ. และ สตง. 

จบ 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ขออนุมัติจำหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- คณะกรรมการตรวจสอบและตี 
  ราคาข้ันต่ำ 
- เสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแต่งต้ัง 
  คณะกรรมการขายทอดตลาด 
-  ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี 
   และรายงานต่อผู้แต่งต้ัง 
 

    

อนุมัติ 

พิจารณา 
เสนอ 

แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ mis และแผ่นการ์ด 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
12 กระบวนงานพัสด ุ 

12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกอง 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 
ของทุกกองเพื่อแยกเบกิตามหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 

อนุมัติ 

เข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อม 
ใบจ่ายสิ่งของ 

ลงนามผ่าน 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง ตรวจสอบพัสด ุ

กับใบเบิกให้ตรงกัน 
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แผนผังกระบวนงาน 
12 กระบวนงานพัสด ุ 

12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ (ต่อ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงาน ก.ก. 

ฝ่ายการคลัง 
ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้า 

สำนักงาน ก.ก. 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 

   

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

 

นำใบจ่ายพัสดุ 
กลับหน่วยงาน 

- แยกเป็นประเภท 
 - จัดทำบัญชีคุมในระบบ mis 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสดุ 

เก็บรักษาพัสด ุ

จบ 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ - นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม 
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก 
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   และตามแบบฟอร์มทะเบียน 
   คุมพัสด ุ
   ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจา่ย 
- แบบ 6 , แบบ 7 

เตรียมจ่ายและจ่าย 

- ตรวจสอบลายมอืชื่อผู้เบิก 
  ผู้รับ ผู้จา่ย ผู้สั่งจ่าย 
- จัดเตรียมพัสดุจา่ยตามใบเบกิ 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแต่งต้ัง
1 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(คน)

จ านวน 
(วัน)

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ
ด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

พิจารณา

- รับเอกสาร      
งบประมาณ        
ประจ าปี

แผนผังกระบวนงาน

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียดฯ 
เสนอให้ความเห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง

 

แผนผังกระบวนงาน 
12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
    10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

เห็นชอบ

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

ส านักงาน ก.ก.จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

10.3. กระบวนงานพัสดุ

 จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

พิจารณา

รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            
    เสนอราคา

ส่งมอบของ/กรรมการฯ
ตรวจรับพัสดุ

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน

 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1-3 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

- รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้

 
 
 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

พิจารณ

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ
การราคากลาง

 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

พิจารณา

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียด
เสนอให้ความเห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาจากผู้
เสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อม
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คณะกรรมการ   
รายงานผลการ
พิจารณา

พิจารณา

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติ
1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

 จัดท าสัญญา                /
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งมอบของ/
กรรมการฯตรวจรับ

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย - รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ

พิจารณา

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก

พิจารณา

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ก าหนดรายละเอียดฯ      
               และประมาณ
การราคากลาง

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.3 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีคัดเลือก 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบในรายละเอียด

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

พิจารณา

คณะกรรมการฯ 
ก าหนดรายละเอียด 
เสนอให้ความ
เห็นชอบ

พิจารณาเสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ

จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.3 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีคัดเลือก 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาจากผู้
เสนอราคา

รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อม
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

คณะกรรมการ   
รายงานผลการ
พิจารณา

พิจารณา

 
 
 

12..กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.3 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีคัดเลือก 



 

 1 - 255 

10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติ
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

  จัดท าสัญญา                 
                     /ใบสั่งซื้อ

ส่งมอบของ/
กรรมการฯ        

ตรวจรับพัสดุ

จบ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย - รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

พิจารณา

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.3 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีคัดเลือก 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

อนุมัติแผน

1 วัน 1-3 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

เริ่ม

รับเอกสารงบประมาณ
ตรวจสอบรายการเพื่อ

ด าเนินการโดยวิธีคัดเลือก

พิจารณา

- รับเอกสาร
งบประมาณ        
ประจ าปี

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศแผนจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา   
ร่างขอบเขตของงานฯ              
       และประมาณการราคา

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.4 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติแต่งต้ัง

1-3 วัน 1-3 คน

3 วัน 1 คน

เห็นชอบในร่างขอบเขตฯ

เห็นชอบ
อนุมติแต่งต้ังกรรมการฯ

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

พิจารณา

พิจารณา

เสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง
พร้อมแต่งตั้งกรรมการพิจารณา

ผลการประกวดราคา

พิจารณา

ก าหนดร่าง
ขอบเขตของงานฯ             
และประมาณการ
ราคากลาง

เผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ 
และร่างเอกสารประกวดราคา 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.4 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

5-20 วัน 1 คน

1 วัน 3 คน

1-3 วัน 3 คน

เห็นชอบ
อนุมัติ

1 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาผลการ
ประกวดราคาฯ 
จากผู้เสนอราคา
พร้อมรายงานผลรายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพร้อมประกาศผู้
ชนะการเสนอราคา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง        
        เสนอราคา

พิจารณา

เผยแพร่ประกาศ
ประกวดราคาด้วยวิธี 
e-bidding

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.4 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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10.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา
   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)

ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงาน ก.ก. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

อนุมัติ
ส่ังซ้ือส่ังจ้าง

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

1-3 วัน 1 คน

10. กระบวนงานพัสดุ

จ านวน 
(วัน)

จ านวน 
(คน)

ส านักงาน ก.ก.

 จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งมอบของ/
กรรมการฯตรวจรับ
พัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

- รวบรวมเอกสาร
ส่งตรวจสอบ
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้

พิจารณา

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง         
วางหลักประกันสัญญา

จบ

รับวัสดุ/รับทรัพย์สิน

 
 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.4 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

  12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 
3 

 
การรับทรัพยส์ิน 

 
 
 
 

การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบทรัพยส์ินประจำป ี

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

11 
วัน 

1.  ตรวจสอบวิธีการได้มา 
     ของทรัพย์สิน 
2.  ลงรับในระบบ MIS  
 
 
 
นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร
การรับทรัพยส์ินในระบบ MIS  
มาใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ด
แยกเป็นปีท่ีรับ,รายการ,ประเภท 
 
 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ี
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี
เพื่อเสนอต่อผูม้ีอำนาจแต่งตั้ง 

ถือปฏิบัติ
ตาม
หลักเกณฑ์
และแนว 
ทางที่
กำหนด 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
ตรวจสอบให ้
 
 
 
ถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
หลักฐาน 

ใบสั่งซื้อ / 
ใบสั่งจ้าง 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนคมุ 
 
 
 
 
 
รายงานการ
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญการ 

ตามแบบท่ี 
กทม. กำหนด 
 
 
 
 
ทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
คำสั่งแต่งตั้ง 

ระบบ MIS 
บันทึก
อนุมัต ิ
 
 
 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 214, 
214 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

  12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
การจัดทำรายงานทรัพยส์ินประจำปี 

 
 
 
 
 

การจัดทำรายงานทรัพยส์ินประจำป ี
 
 
 
 
 
 
 

ทรัพย์สินที่ดำเนินการจำหน่าย 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
15 วัน 

1. นำรายงานที่คณะกรรมการ 
    ที่ได้รับแต่งตั้งมาตรวจสอบ 
    ความถูกต้องของการได้มา 
    และค่าเสื่อมราคา ณ วันท่ี  
    30 กันยายน 
 
 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่          
   บัญชีและรายงานผลต่อผู้แต่งตัง้   
   จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด   
    - ส่งกองทะเบียนทรัพย์สิน      
    ตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด  
    - ส่ง สตง. เฉพาะทรัพย์สินท่ี      
    ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
    
 -  รายงานทรัพย์สินต่อ 
       ปลัดกรุงเทพมหานคร 
    -  แต่งตั้งคณะกรรมการ 
       ตรวจสอบและตรีาคา 
       ขั้นต่ำทรัพย์สินชำรดุ 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

รายงาน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
หนังสือนำส่ง
กองทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
รายงาน
ทรัพย์สิน 
ที่ชำรุด 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญการ 

ตามแบบท่ี 
กทม. กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบท่ี 
กทม. กำหนด 

ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 214, 
214 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 214, 
214 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

  12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 

 
ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 

วันขายทอดตลาด  

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. เมื่อคณะกรรมการได ้
    ตรวจสอบและตีราคาแล้ว 
    ให้ดำเนินการขออนุมัต ิ
    จำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง 
    คณะกรรมการขาย 
    ทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยัง
ผู้ขายโดยตรงหรือให้มากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
เมื่อไดต้ัวผู้ชนะการประมลูแล้ว
ให้ส่งมอบทรัพย์สินหรือขนย้าย
ไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทำ
สัญญา 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กำหนด 

หนังสือเสนอขอ
จำหน่าย 
 
 
 
 
 
 
ประกาศท่ี
เผยแพร ่
 
 
 
 
 
การส่งมอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญการ 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญการ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

แนว
ทางการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ    
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

  12.1 กระบวนงานย่อยการคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 
 

11 

 
ลงจ่ายทรัพยส์ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

แจ้งทุกกองที่จำหน่ายทรัพย์สิน 
ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม 
ทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อย
แล้ว  ให้ทำรายงานผลต่อ 
1.  ผู้แต่งตั้งทราบ 
2.  รายงานกองทะเบียน 
     ทรัพย์สิน 
3.  รายงานสำนักงานตรวจเงิน           
     แผ่นดิน 

ตัดจ่ายทรัพย์สิน 
ที่จำหน่ายออก
จากบัญชีคุม
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานผลการ
จำหน่าย 

หนังสือรายงาน
การตัดจำหน่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือนำส่ง 

เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสด ุ
ชำนาญการ 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบ 
ที่กำหนด 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ 
พัสดุ       
พ.ศ.2560 
ข้อ 215 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12 กระบวนงานพัสดุ 

  12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 

4 

 
 
 

 
ตรวจสอบวสัดุคงเหลือในคลัง 

หน่วยงาน 
 
 
 
 

ทำใบเบิกวัสด ุ
 ทำรายการจากระบบ MIS 

 
 
 
 

นำใบเบิก 
ไปเบิกท่ีกองทะเบียนทรัพยส์ินฯ 

 
 
 

ตรวจสอบ 
การรับวัสด ุ

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 
7 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 
1 วัน 

รายการวสัดุในคลังไดม้าจาก 
-  รับวัสดุจากการจัดซื้อ 
-  รับวัสดุจากการเบิก กสพ. 
 
 
 
 
ใบเบิกทำรายการจากระบบ MIS 
 เสนอหัวหน้าฝา่ยการคลัง  
 และผู้อนุมตั ิ
  
 
นำใบเบิกวัสดุทีไ่ด้รับอนมุัติแล้ว                      
 ไปรับวัสดุที่กองทะเบียนฯ 
 ตรวจรับใหต้รงตามใบเบิก 
 ผู้รับวัสดุ (ลงช่ือผู้รับของ) 
 
นำสำเนาใบเบิก – จ่ายวัสด ุ
 เก็บเข้าแฟ้ม 

จำนวนวัสดุ
ถูกต้องตาม
หลักฐาน 

 
 
 
 

อนุมัต ิ
ใบขอเบิก 

 
 
 

ตรวจสอบ
วัสดุให้

ครบถ้วน
ถูกต้องตามใบ

เบิก 

รายงาน
คงเหลือ 

 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

บันทึกอนุมัติ 
ทะเบียน

เบิกจ่ายวัสด ุ

เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 

 
 
 

 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 

ใบเบิกจาก 
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 
ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

  
 
 
ใบเบิก - 
จ่ายพัสด ุ

คำสั่งที่เกี่ยวข้อง
และแนวทางการ 
จัดซื้อและเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานพัสดุ 

  12.2 กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 

    
การเก็บรักษาพัสด ุ

 
 
 
 

    เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. นำวัสดมุาเก็บรักษาไว้ 
     แยกเป็นประเภท  
2. จัดทำบญัชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบญัชีคุมตามแบบฟอร์ม      
     ทะเบียนคุมวัสด ุ
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก, 
    ผู้รับ, ผู้จ่าย, ผู้สั่งจ่าย 
2. จดัเตรียมวัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิก 
    ของกองต่าง ๆ 
 
 
 
1.  นำใบเบิกท่ีจ่ายพัสดุแล้ว 
     มาตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
     คงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 
2.  ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให ้
     แต่ละกองที่ขอเบิกเพื่อเก็บไว ้
     เป็นหลักฐาน 

มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบและสามารถ
ค้นหาไดส้ะดวกและ
รวดเร็ว 
 
 
ผู้เบิกได้รับวสัดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามใบเบิก 
 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนคมุพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบเบิก 

บัญชีคุและ 
ระบบ MIS 
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
บัญชีคุมและ
ใบขอเบิก 

เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุชำนาญงาน 

ทะเบียน 
คุมวัสด ุ
 
 
 
 
ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียนคุม 
วัสด ุ

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
 
ระบบ 
MIS 
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 เป็นการด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง/จัดหา

วัสดุ-ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณทุกประเภท 
และจากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพ่ือ
ให้ได้วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

2 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีหรือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพ่ือพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง ท่ีก าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21 

3 3 วัน ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและประมาณ ถูกต้องทันตาม - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ ระเบียบกระ
ราคากลางให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ เวลาท่ีก าหนด หรือเจ้าหน้าท่ี แบบฟอร์มท่ี ทรวงการคลัง
ท่ีก าหนด ท่ีรับมอบหมาย ก าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 21 

แบบฟอร์ม

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
10. กระบวนงานพัสดุ
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

กระบวนงาน        
จัดซื้อ-จัดจ้าง

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและ
ประมาณราคากลาง

ก าหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง
และก าหนดราคากลาง

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
4 1 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ

พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ ท่ีก าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
และค าส่ังมอบอ านาจตามวงเงินท่ีก าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ
* วงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ไม่ต้องลงระบบ e-GP ข้อ 22
* วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาทข้ึนไปต้องลงระบบ e-GP ข้อ 25 (5)

5 1 วัน เจ้าหน้าเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขาย ถูกต้องตามราย เอกสาร เจ้าหน้าท่ี - บันทึก ระเบียบกระ
หรือรับจ้างน้ันโดยตรงพร้อมจัดท ารายงานผลการ ละเอียดและคุณ รายงานตาม ทรวงการคลัง
พิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง ในระบบ e-G ลักษณะท่ี ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ัง ก าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ
มอบอ านาจตามวงเงินท่ีก าหนด ข้อ 79

6 1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP
7 1 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบใน ระเบียบกระ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าลงนามสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการส่ง ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
มอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมค านวณ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้จัดท าตราสาร

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ระยะเวลา รายละเอียดของงานท่ี

10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงาน

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ

เสนอราคา
รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

การลงนามในสัญญา/ใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง/ข้อตกลง

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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   10.3.1 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

8 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันท่ี ถูกต้องทันตามเวลาเอกสาร คณะกรรมการ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและรายละ ตรวจรับพัสดุ ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง เอียดและคุณ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาท่ีก าหนด ลักษณะท่ีก าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 175

9 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
ตามเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ระยะเวลาผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน แบบฟอร์มท่ี ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.1 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ

ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปน้ี ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอ่ืนท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ
ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ดังน้ี ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีหรือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพ่ือพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง ท่ีก าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

10. กระบวนงานพัสดุ

แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง     และ
ประมาณราคากลาง

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 



 

 1 - 270 

   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ
เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าท่ี แบบฟอร์มท่ี

ท่ีก าหนด ท่ีรับมอบ ก าหนด
หมาย

5 1 วัน ประกาศราคากลางตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบ
ก าหนด ตามระเบียบ ท่ีก าหนด
***วงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไปต้องลงประกาศ ท่ีก าหนด
ราคากลางทุกกรณี

6 1 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อผู้มี ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ังมอบอ านาจตาม ท่ีก าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
ตามวงเงินท่ีก าหนด ดังน้ี ซ้ือจัดจ้างฯ
1. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 22
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 25(4)(5)

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

เอกสารอ้างอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มรายละเอียดของงาน

10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงานท่ี ระยะเวลา

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

ประกาศราคากลาง

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
7 1 วัน ให้ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง ถูกต้องตามราย เอกสาร - คณะกรรมการ- บันทึก ระเบียบกระ

มาเสนอราคาพร้อมจัดท ารายงานผลการ ละเอียดและคุณ จัดซ้ือหรือจ้าง รายงานตาม ทรวงการคลัง
พิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง ในระบบ e-G ลักษณะท่ีก าหนด โดยวิธีเฉพาะ ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ัง เจาะจง ซ้ือจัดจ้างฯ
มอบอ านาจตามวงเงินท่ีก าหนด - หน.เจ้าหน้าท่ี ข้อ 78

- เจ้าหน้าท่ี

8 1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP

9 1 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบใน ระเบียบกระ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเข้าลงนามสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการ ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่งมอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมค านวณ และกฎกระ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้จัดท าตราสาร ทรวงท่ีก าหนด
**สัญญาท่ีมีมูลค่าต้ังแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

รายละเอียดของงาน แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบ

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ผังกระบวนงาน ระยะเวลาท่ี เอกสารอ้างอิง

เสนอราคา
รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

สัญญาและการลงนาม     
ในสัญญา

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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   10.3.2 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไป
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

10 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันท่ี ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและรายละ ตรวจรับพัสดุ ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง เอียดและคุณ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาท่ีก าหนด ลักษณะท่ีก าหนด ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 175

11 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
ตามเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

เอกสารอ้างอิงผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
          12.3.2 กระบวนการย่อยการจัดหาด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ
ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปน้ี ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอ่ืนท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ
ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ดังน้ี ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีหรือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพ่ือพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง ท่ีก าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

10. กระบวนงานพัสดุ

เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ร่างขอบเขตของงานหรือ

ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและ
ประมาณราคากลาง
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ - บันทึกและ
เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าท่ี แบบฟอร์มท่ี

ท่ีก าหนด ท่ีรับมอบ ก าหนด
หมาย

5 1 วัน ประกาศราคากลางตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบ
ก าหนด ตามระเบียบ ฟอร์มท่ี
***วงเงินต้ังแต่ 500,000 บาท ข้ึนไปต้องลงประกาศ ท่ีก าหนด
ราคากลางทุกกรณี

6 1 วัน เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
พร้อมขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ เสนอต่อผู้มี ตามระเบียบ รายงานใน ทรวงการคลัง
อ านาจอนุมัติตามระเบียบฯ และค าส่ังมอบอ านาจตาม ท่ีก าหนด ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
ตามวงเงินท่ีก าหนด ดังน้ี ซ้ือจัดจ้างฯ
1. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ข้อ 22
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 25 (3),(5)

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

รายละเอียดของงานท่ี เอกสารอ้างอิงผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

10. กระบวนงานพัสดุ

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

ประกาศราคากลาง

รายงานขอซื้อขอจ้างพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการ
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
7 1 วัน จัดท าหนังสือเชิญชวนให้ผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง ถูกต้องตามราย เอกสาร - คณะกรรม - บันทึก ระเบียบกระ

ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด ไม่น้อยกว่า 3 ราย มาเสนอราคา ละเอียดและคุณ การจัดซ้ือหรือ รายงานตาม ทรวงการคลัง
โดยให้ด าเนินการตามข้อ 68 ของ ระเบียบกระทรวงการ ลักษณะท่ีก าหนด จ้างโดยวิธี ระบบ e-GP ว่าด้วยการจัด
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ โดยอนุโลม เฉพาะเจาะจง ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 78
8 3 วัน คณะกรรมการพิจาณาผลฯ ด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ - หน.เจ้าหน้าท่ี

และตรวจเอกสารต่างๆ ของผู้เสนอราคาทุกราย - เจ้าหน้าท่ี
โดยให้ด าเนินการตามข้อ 68 ของ ระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ โดยอนุโลม

9 เจ้าหน้าท่ีจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ประกาศตาม
e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างลงนาม แบบในระบบ

e-GP
10 1 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบใน ระเบียบกระ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หนังสือ ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
ข้อตกลง แล้วแต่กรณี พร้อมก าหนดระยะเวลาการ ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่งมอบและอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
***กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ข้อ 161,162
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 163,164
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมค านวณ 168
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้จัดท าตราสาร
***สัญญาท่ีมีมูลค่าต้ังแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ท่ี แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ

เสนอราคา

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา

สัญญาและการลงนามใน
สัญญา

รายงานผลการพิจารณา    
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
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   10.3.3 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีคัดเลือก
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

11 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันท่ี ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบ ระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและราย ตรวจรับพัสดุ ฟอร์มท่ี ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ละเอียดและ ก าหนด ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาท่ีก าหนด คุณลักษณะ ซ้ือจัดจ้างฯ

ท่ีก าหนด ข้อ 175

12 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
ตามเวลา

ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา
10. กระบวนงานพัสดุ

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มรายละเอียดของงาน

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
1 3 วัน การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ

ต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วย ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
รายละเอียด ดังต่อไปน้ี ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
1. ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง ซ้ือจัดจ้างฯ
2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง โดยประมาณ ข้อ 11
3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือ/จ้าง
4. รายการอ่ืนท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด

2 1 วัน ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีตามวิธีการ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบท่ี ระเบียบกระ
ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ดังน้ี ตามระเบียบ ก าหนด ทรวงการคลัง
1. ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
2. เว็บไซต์กรุงเทพมหานคร ซ้ือจัดจ้างฯ
3. เว็บไซต์หน่วยงาน ข้อ 11
4. ปิดประกาศ ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
5. ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน

3 1 วัน ผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้างแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีหรือคณะ ถูกต้องครบถ้วน ได้วัสดุครุภัณฑ์ หน.เจ้าหน้าท่ี บันทึก ระเบียบกระ
กรรมการเพ่ือพิจารณาร่างขอบเขตของงานหรือก าหนด ตามระเบียบ ให้ผู้ใช้ทันเวลา ทรวงการคลัง
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง ท่ีก าหนด และถูกวัตถุ ว่าด้วยการจัด
พร้อมพิจารณาก าหนดราคากลางด้วย ประสงค์  ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 21

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             

เอกสารอ้างอิงระยะเวลา

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ท่ี ผังกระบวนงาน รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม

จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี

ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
พิจารณาร่างขอบเขต
ของงานหรือก าหนด

รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้าง     และ
ประมาณราคากลาง
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
4 3 วัน ก าหนดร่างขอบเขตของงานฯ และก าหนดราคากลาง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ

เสนอผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ ตามระเบียบ หรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีก าหนด ทรวงการคลัง
ท่ีก าหนด ท่ีได้รับ ว่าด้วยการจัด

มอบหมาย ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 21

5 2 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างเอกสารซ้ือ/จ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ีกรม ตามระเบียบ ท่ีก าหนด ทรวงการคลัง
บัญชีกลางก าหนด ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 43

6 3 วัน เจ้าหน้าท่ีน าร่างขอบเขตของงานฯ และร่างเอกสาร ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ระเบียบกระ
ซ้ือ/จ้าง เผยแพร่ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP ตามระเบียบ ทรวงการคลัง
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
*** การซ้ือ/จ้าง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน ซ้ือจัดจ้างฯ
5,000,000 บาท ให้อยู่ในพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน ข้อ 45
ของรัฐท่ีจะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้
ประกอบการ หรือไม่ก็ได้

7 1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง พร้อมเสนอแต่งต้ัง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร หัวหน้าเจ้า ระเบียบกระ
คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาฯ พร้อมเสนอ ตามระเบียบและ หน้าท่ี ทรวงการคลัง
ลงนามในประกาศประกวดราคาฯ เวลาท่ีก าหนด เจ้าหน้าท่ี ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 22,25

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ผู้รับผิดชอบท่ี เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน

ก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง

และก าหนดราคากลาง

การเผยแพร่ร่างขอบเขตของ
งานฯ และร่างเอกสารซื้อ/
จ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็น

จากผู้ประกอบการ

รายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด

ราคาฯ

จัดท าร่างเอกสารซื้อ/จ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

12.กระบวนงานพัสดุ 
    12.3 กระบวนการย่อยการจัดหา 
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล
8 5- 20 วัน เจ้าหน้าท่ีน าประกาศและเอกสารประกวดราคาซ้ือ/จ้าง ถูกต้องครบถ้วน - เอกสาร หัวหน้าเจ้าหน้า ระเบียบกระ

ท าการ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ในระบบจัด ตามระเบียบและ ท่ี , เจ้าหน้าท่ี ทรวงการคลัง
ซ้ือจัดจ้าง ภาครัฐ e-GP เวลาท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
*** การก าหนดวันเผยแพร่ประกาศ ให้ก าหนดตามวงเงิน ซ้ือจัดจ้างฯ
ท่ีก าหนดในระเบียบฯ ข้อ 48,51

9 1 วัน ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเกทรอนิกส์ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร ผู้ประกอบการ ตามระบบ ระเบียบกระ
e-GP  และเสนอราคาภายในเวลาท่ีก าหนด โดยสามารถ ตามระเบียบและ e-GP ทรวงการคลัง
เสนอราคาได้เพียงคร้ังเดียว เวลาท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างฯ
ข้อ 54

10 1-3 วัน เม่ือส้ินสุดการเสนอราคาให้จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร คณะกรรมการ ตามระบบ ระเบียบกระ
เอกสารต่างๆ ท่ีผู้เสนอราคาทุกราย ย่ืนเสนอมาในระบบ ตามระเบียบ พิจารณาผลฯ e-GP ทรวงการคลัง
e-GP พร้อมจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจ ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
ส่ังซ้ือส่ังจ้างเพ่ือให้ความเห็นชอบ ซ้ือจัดจ้างฯ

ข้อ 55,56
57,58

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

รายละเอียดของงาน เอกสารอ้างอิงแบบฟอร์มระยะเวลาผังกระบวนงานท่ี ผู้รับผิดชอบ

การเสนอราคา

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อ/จ้าง พร้อมให้
หรือขายเอกสารประกวด

ราคาฯ

การพิจารณาผลและรายงาน
ผลการพิจารณา
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

11 1 วัน เม่ือได้รับรายงานผลการพิจารณาท่ีผู้มีอ านาจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามระบบ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขออนุมัติ ตามระเบียบ e-GP
ส่ังซ้ือส่ังจ้างในระบบ e-GP เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซ้ือ ท่ีก าหนด
ส่ังจ้างอนุมัติต่อไป

12 1 วัน จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร หัวหน้า ตามระบบ
ตามระเบียบ เจ้าหน้าท่ี e-GP
ท่ีก าหนด

13 3 วัน เจ้าหน้าท่ีเรียกผู้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็น ถูกต้องครบถ้วน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี ตามแบบใน ระเบียบกระ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง น าหลักประกันสัญญามาในวันลงนาม ตามระเบียบ ระบบ e-GP ทรวงการคลัง
 ในสัญญา พร้อมก าหนดระยะเวลาการส่งมอบ ท่ีก าหนด ว่าด้วยการจัด
และอัตราค่าปรับไว้ด้วย ซ้ือจัดจ้างฯ
***หลักประกันสัญญาให้ก าหนดในอัตราร้อยละห้า (5%) ข้อ 161,162
ของจ านวนเงินท่ีจัดซ้ือจัดจ้างในคร้ังน้ัน 163,164
***กรณีงานจ้าง ให้ติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท 168
ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท
โดยไม่ต้องน าค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมมารวมค านวณ
กรณีค่าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้จัดท าตราสาร
***สัญญาท่ีมีมูลค่าต้ังแต่หน่ึงล้านบาทข้ึนไปให้หน่วยงาน
ส่งส าเนาสัญญาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา

ท่ี ผังกระบวนงาน

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิงระยะเวลา รายละเอียดของงาน

    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

สัญญาและการลงนามใน
สัญญา/หลักประกันสัญญา

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา
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   10.3.4 กระบวนการย่อยจัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)
มาตรฐาน ระบบติดตาม/

คุณภาพงาน ประเมินบุคคล

14 1-3 วัน คณะกรรมการตรวจรับฯ ท าการตรวจรับพัสดุในวันท่ี ถูกต้องทันตาม เอกสาร คณะกรรมการ ตามแบบฟอร์มระเบียบกระ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จ เวลาและราย ตรวจรับพัสดุ ท่ีก าหนด ทรวงการคลัง
ส้ินโดยเร็วท่ีสุด และรายงานให้ผู้มีอ านวจส่ังซ้ือส่ังจ้าง ละเอียดและ ว่าด้วยการจัด
ทราบภายในเวลาท่ีก าหนด คุณลักษณะ ซ้ือจัดจ้างฯ

ท่ีก าหนด ข้อ 175

15 3 วัน รวบรวมเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องทัน เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
ตามเวลา

10. กระบวนงานพัสดุ                                                             
    10.3 กระบวนการย่อยการจัดหา

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

การตรวจรับพัสดุ

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
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กระบวนผังกระบวนงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  
     13.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา 

จำนวน       
 (วัน) 

จำนวน       
 (คน) 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (สำนักงาน ก.ก.) 

ฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป 
กองใน ผู้อำนวยการ 

ห.สกก. 
หน่วยงาน 

สำนักงาน ก.ก. กองบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

1 
 
 
  

1-5 
 
 
 

1 
 
 

1-2 
 

 
1 
 

   
 
   

 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

 
                                               

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

         
 

 

 
 
 
 

  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พิจารณา 
 

ณา 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

      เร่ิม 

แกไ้ข ปรับปรุง
เพ่ิมเอกสาร 

อนุมติั 

- พรบ.พัสดุ กฎกระทรวง ระเบยีบเบิกจา่ยเงินฯ 
  ข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   หนังสือสั่งการอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ  

รับเอกสารประกอบฎกีา 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

เสนออนุมัติหน้าฎกีา 

        วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

รับโอนจากสำนักการคลัง 
เพื่อจ่ายให้ผู้รับเงิน 

 

 จบ 

กองการเงิน 

ส านกัการคลงั
ด าเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.1 กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเงินเดือน,  ค่าจ้างประจำ,  ค่าจ้างชั่วคราว 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 

 
 
 

4 
 

 
 

5. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

    
   1 วัน 

 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
1  วัน 

 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงลำดับ
ก่อนหลัง 
 
 
- ตรวจสอบแบบเบิกจ่ายเงินเดือน , 
ค่าจ้างประจำ, ค่าจ้างช่ัวคราว 
- ใบคำนวณภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมตัขิอง
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 

 

 
- มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
- ถูกต้องตรงตาม
คำสั่งฯ และบัญชี 
ถือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบ MIS 

(การเงินจ่าย) 
 

 
 
 
 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

 
” 

 
 

 
 
” 
 
 
 
 
” 

 
 

 
” 

 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
1. แบบ 11 
2. แบบ 13 
3. แบบ 14  
4. แบบ 6 
5. ใบขอเบิก 
- หน้าฎีกา 
 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ  
พ.ศ. 2555 
- บัญชีถือจ่าย 
- คำสั่งแต่งตั้ง 
- คำสั่งจ้าง 
- คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- คำสั่งอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าฎีกา 
 

 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

     ตรวจสอบเอกสาร         
       ประกอบฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

 

     พิมพ์หน้าฎีกา MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.2  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 

 
 

 
3. 
 
 
 
 

4. 
 

 
 
5. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
   1 วัน 

 
 
 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงลำดับ
ก่อนหลัง 
 
 
 
- ตรวจสอบใบสำคัญการจ่ายเงิน 
- แบบแสดงรายการเงินประกันสังคม 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ) 
 
 

 
- มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่าย
ถูกต้องตรงกับยอด
ที่หักไว้จากฎีกา
ค่าจ้างช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
นำส่งเงินสมทบ

กองทุน
ประกันสังคม

ถูกต้อง 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 

 
 
 
 
 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

” 
 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
- แบบนำส่งเงิน
สมทบกองทุน
ประกันสังคม 
สปส.11-1 
และ 11-2 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ
พ.ศ. 2555 
- คำสั่งจ้าง 
- หนังสือขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าฎีกา 
 
 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

พิมพ์หน้าฎีการะบบMIS 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 
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13.1.3  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 
 
 
 

3. 
 

 
 

4. 
 

 
 

5. 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1-5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 

 
- ทุกส่วนราชการส่งเอกสารถึงฝ่ายการ
คลังก่อนวันที่ 5 ของเดือน / ลงลำดับ
ก่อนหลัง 
 
 
- ตรวจสอบใบสำคัญการจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บันทึกอนุมัติการเบิกจา่ย 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
รายงานการประชุม 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
-มีการตรวจสอบ
เอกสารเป็นไป
ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบบุคลากร 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามคำ
ขอเบิก 
-จ่ายให้บุคลากร 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 
 
 

” 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
-ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ
พ.ศ. 2555 
คำสั่งให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ
ให้ได้รับค่าตอบ 
แทนพิเศษ 
-ตามข้อบัญญตัิ
กทม.เรื่องเบี้ย
ประชุมกรรมการ
พ.ศ.2549และ
พรบ.กำหนด
เงินเดือนเงินเดือน
เงินเพิ่ม เงินค่า
เบี้ยประชุมฯ(ฉบับ
ที่8)พ.ศ.2549 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

พิมพ์หน้าฎีการะบบMIS 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
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13.1.4  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
 

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
4. 
 

 
 
5. 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 
;l; 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1-2 วัน 
 

 
 

1  วัน 
 
 

- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติแผนปฏิบัติงาน 
- บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติงานและเบิก
จ่ายเงิน 
- บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบตัิงาน 
- ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-จ่ายเงินให้กับ
เจ้าหน้าท่ีได้
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
  
 
 
 
 
 

 
 
” 

 
 

 
” 
 
 
 
” 
  

 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
-ตามแบบท่ี
กำหนดแบบท่ี 8 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

- ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยการรับเงินฯ  
พ.ศ. 2555 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าว่าด้วย
การจ่ายเงินค่า
ตอบ แทนฯพ.ศ.
2550 ข้อ 7(1) 
-คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน 
-หนังสืออนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอก
เวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 
 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 

 

พิมพ์หน้าฎีการะบบ MIS 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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13.1.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบจาก
ส่วนราชการ และตรวจสอบรายการ ดังนี ้
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด 
- หนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อ/จ้างและเจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการประมาณ
ราคากลาง 
- หนังสือขอเห็นชอบในร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อ/จ้าง 
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมอนุมัติแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามระบบ e-GP 
- สำเนาทะเบยีนทรัพย์สิน(จากระบบ MIS) 
- ประวัติการซ่อมครั้งสดุท้าย 
- ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารบรษิัท เช่น 
สำเนาจดทะเบียนพาณิชย ์

 สำเนาทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
- รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง ตามระบบ e-GP 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- .ใบส่งของ และ ใบแจ้งหนี ้
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
-การดำเนินการจัด
จ้ า ง เป็ น ไป ต า ม
ข้ อ บั ญ ญั ติ  
กรุงเทพมหานคร
และกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกใน
ระบบ MIS  
จัดจ้าง 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 

” 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
-ตามแบบe-GP 
 
 
 
 

 
- พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯพ.ศ.
2560 ระเบยีบ
กฎกระทรวง การ
คลัง 
- ระเบียบกทม.ว่า 
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร 
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13.1.5  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
- ใบตรวจรับพัสดุและรายละเอียดการ
ตรวจรับพสัดุจากระบบ MIS 2 
- หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้มี
อำนาจ 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
  
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-จำนวนเงินที่ ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 

ต 
 
 

 
 
 
าตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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13.1.6  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

  
  1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบ
จากส่วนราชการ และตรวจสอบรายการดังนี ้
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด 
- หนังสืออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่/
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน/
รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อ/จ้างและเจา้หน้าท่ี/คณะกรรมการ
ประมาณราคากลาง 
- หนังสือขอเห็นชอบในร่างขอบเขตของ
งาน/รายละเอียด/คณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้างพร้อมอนุมัติแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามระบบ e-GP 
- ใบเสนอราคา พร้อมเอกสารบรษิัท เช่น 
สำเนาจดทะเบียนพาณิชย ์

 สำเนาทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
- รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ตามระบบ e-GP 
- .ใบส่งของ และ ใบแจ้งหนี ้
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
- ใบตรวจรับพัสดุและรายละเอียดการตรวจ
รับพัสดุจากระบบ MIS 2 
- หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การดำเนินการ
จัดซื้อเป็นไปตาม
พ ร บ .ร ะ เบี ย บ 
กฎกระทรวงและ
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกขั้นตอนต้องมี
การบันทึกใน
ระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 
 
 
       ” 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามแบบท่ี
กำหนดในระบบ 
MIS2 และ
ระบบ e-GP 

 
- พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ.2560 
ระเบียบ
กฎกระทรวง 
การคลัง 
- ระเบียบกทม.
ว่า ด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 
2555 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.6  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 

 
 
 
 

 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-2 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS2 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 

 
 
-จำนวนเงินที่ ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
-มีหลักฐานการรับ
เงินครบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-ทุกขั้นตอนต้อง
มีการบันทึกใน 
MIS ระบบจัด
จ้าง 
 
ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 

” 
 

ตา  
 

ตามแบบท่ี
กำหนดในระบบ
MIS2 และ
ระบบ e-GP 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.7  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 

 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 

 
5. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 
 

 
 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณ 
- ใบแจ้งหนี้ค่าบริการและหลักฐานการ
ฝากส่งไปรษณยี ์
- ใบรับรองการขอเบิกเสนอผู้อำนวยการ
กองลงนาม 
- อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้า
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนกัการคลัง 
  ดำเนินการ 
 

 
 
 
 
 
 
-ดำเนินการตาม
ระเบียบการ
เบิกจ่าย ฯลฯ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-จ่ายเงินค่า
สาธารณูปโภค
ได้ตามมติ ครม. 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
 
 
 

” 
 

 
 
” 

 
 
 
” 
 

 

 
 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
-ตามแบบท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
 
- ระเบียบกทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน ฯ 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

     รับเอกสาร     
   ประกอบฎีกา 

   ตรวจสอบเอกสาร 
      ประกอบฎีกา 

   พิมพ์หน้าฎีกา MIS 

 เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

       วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.8  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจำ กทม. 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 

 
2. 
 
 
 

 
 
 

 
 

3. 
 

 
 
4 
 
 
 

5. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
1-2 วัน 

 
 
 

1  วัน 
 

 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
- แบบใบขอรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร 
- เอกสารประกอบ สำเนาทะเบียนบ้านบิดา 
มารดา บตุร 
- หนังสือรับรองบุตร สำเนาทะเบยีนสมรส 
- หลักฐานแสดงการเป็นนักเรียนนกัศึกษา 
- หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ 
- หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สทิธิ 
- หลักฐานอื่นที่จำเป็น 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสน อต่ อผู้ มี อ ำน าจ ใน การอนุ มั ติ ข อ ง
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 

 
 
 
 
 
-การขอเบิก
ถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
-จำนวนเงินที่ ขอ
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-จ่ายเงินตามผู้
มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 
 
 
” 
 

 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
-แบบฟอร์มที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยเงินทุน
สนับสนุน
การศึกษาบุตรฯ  
พ.ศ. 2544 
หนังสืออนุมัติ
เงินประจำงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 

    รับเอกสาร     
  ประกอบฎีกา 

    ตรวจสอบเอกสาร 
      ประกอบฎีกา 

 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 - 5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
1.สำเนาอนุมัตโิครงการ 
2.คำสั่งผู้เข้ารับการอบรม 
3.คำสั่งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
4.กำหนดการฝึกอบรม 
5.ลายมือช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
กรณีค่าเช่าท่ีพัก 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการให้เช่าที่พัก
พร้อมบัญชีรายชื่อผูเ้ข้าพักในห้องพัก
ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงแรม 
สำเนาใบจดทะเบียนการค้า 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย ์
หนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคล
ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภพ.20) 
สำเนาบตัรประจำตัวผู้เสียภาษ ี
แบบยื่นภาษี ภงด.53 (กรณีนิตบิคุคล) 

 
-มีการลงทะเบยีน
รับ 
 
 
 
- ก า ร ข อ เ บิ ก
ถู กต้ อ งตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
โครงการ ระเบียบ 
และคำสั่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
- แบบฟอร์มที่
กำหนด 
 
 

 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมฯ 
 
-หนังสืออนุมัติ
เงินประจำงวด 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

  กรณีค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-ใบเสร็จรับ เงินจากผู้จัดทำอาหารพร้อม
รายละเอียดรายการอาหาร (ตรวจดูมื้ออาหาร
ที่ขอเบิก) 
สำเนาใบจดทะเบียนการค้า 
สำเนาใบจดทะเบียนพาณิชย์ 
หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภพ.20) 
สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี 
แบบยื่น ภงด.53 (กรณีนิติบุคคล) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
สำเนาทะเบียนบ้าน 
แบบยื่น ภงด.1 (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
กรณีค่าสมนาคุณวิทยากร 
-บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
-งบหน้าใบสำคัญค่าตอบแทนวิทยากร (ตาม
แบบฟอร์ม) 
-สำ เน าบั ต รป ระจำตั วป ระชาชน /บั ต ร
ข้าราชการของวิทยากร 
-หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับการเป็น
วิทยากร 

  - นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

  

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา (ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.9  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนาฯ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่ อผู้ มี อำนาจในการอนุมั ติ ของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 

 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 

- หน้าฎีกา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
      13.1.10  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7141) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการในสถานพยาบาลได ้
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชยีาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวง  
การคลังกำหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง
เช่น สำเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา บตุร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติบัตร 
ทะเบียนสมรส,ทะเบยีนหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่,ใบมรณะบัตร 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ3116) 
 
 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้
ขอเบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงนิและบัญช ี
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
แบบ 7141  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.10  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก)( (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3. 
 

 
 

 
4. 
 
 
 
 

5. 
 
 

 
 
. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหนา้
ฎีกา MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่อผู้มีอำนาจในการอนุมัติของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 

 
” 
 
 
 
 
 

 

ตา  
 

- หน้าฎีกา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   
     13.1.11  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 - 5 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7141) 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-หนังสือรับรองกรณีโรงพยาบาลไม่มียา
หรือไมส่ามารถให้บริการในสถานพยาบาล
ได ้
-หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชยีาหลัก 
-อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวง   
การคลังกำหนด 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง
เช่น สำเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติ
บัตรทะเบยีนสมรส,ทะเบียนหย่า,หนังสือ
รับรองบุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกลุใหม,่ใบ
มรณะบัตร 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7116) 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
-การรับรองการมีสิทธิ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้ผู้
ขอเบิก 
  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 

” 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
แบบ 7141  
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.11  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้ใน โรงพยาบาลเอกชน) (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 

 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่ อผู้ มี อำนาจในการอนุมั ติ ของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  
 
 
 

 
 

 
ระบบ MIS 

(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 

- หน้าฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.12  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 - 5 วัน 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
-หนังสือรับรองการมสีิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาล 
-เอกสารของบุคคลในครอบครัวที่เกี่ยวข้อง 
เช่น สำเนาทะเบยีนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา,
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน),สูติบัตร
,ทะเบียนสมรส,ทะเบยีนหย่า,หนังสือรับรอง
บุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่,ใบมรณะบัตร 
-ใบแจ้งหนี้รายการค่ารักษาพยาบาลของ
โรงพยาบาล 
-ใบรับรองของคณะแพทย์กรณียานอกบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ หรือกรณเีบิกค่าห้องพิเศษ
ที่รักษาเกิน 14 วัน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กบั
โรงพยาบาล 
-หน้างบผัดส่งใบสำคัญ 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ7116) 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
-เบิกจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้ตามระเบียบ
ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 

 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.12  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล (คนไข้นอก/คนไข้ใน เบิกต้นสังกัด)( (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 

 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
- เสนอต่อผู้ มี อำนาจในการอนุมัติ ของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 

หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.13  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- รับใบขอเบิกและเอกสารประกอบฎีกา
จากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร (แบบ 7223) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือรับรองอัตราเงินบำรุงการศึกษาใน
สถานศึกษาของทางราชการ,ใบอนุญาตให้
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา
เอกชน 
- เอกสารของบุคคลในครอบครัวท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น สำเนาทะเบียนบ้านของครอบครัวผู้มี
สิทธิที่เบิกได้ ได้แก่ ตนเอง,คู่สมรส,บิดา
มารดา,บุตร (ตามสิทธิเบิกได้ 3 คน)    
สตูิบัตร,ทะเบียนสมรส,ทะเบียนหย่าหนังสือ
รับรองบุตร,ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลใหม่ 
-หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7116) 
 

 
 
- มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
- ยอดเบิกจ่ายถูกต้อง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินตาม

สิทธิของผู้เบิก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

 
” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
 
 
- แบบ 7223 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- พระราช
กฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการ
เกี่ยวกับการ 
ศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.13  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1-2  วัน 

 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
-บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
 
- เสนอต่ อผู้ มี อำนาจในการอนุมั ติ ของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การเงินจ่าย) 
 

 
 
 
 

 
 
 

ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 

 
 
 
” 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัตฎิีกา 

พิมพ์หน้าฎีกา MIS 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.14  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง

อิง 

 
1. 

 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

1 - 5วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ  
 
 
 
 
 
-หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงินช่วย
พิเศษกรณีข้าราชการหรือลูกจ้างถงึแก่
ความตาย 
-แบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณขี้าราชการ
หรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
-หนังสือสอบสวนการเป็นทายาทและพยาน 
รับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ 
- เอกสารที่ เกี่ยวข้องกับครอบครัวของ
ผู้เสียชีวิต เช่นสำเนาทะเบียนบ้าน,ทะเบียน
สมรส,ใบมรณะบัตร ฯลฯ 
-เอกสารจากสำนักการคลั งทั้ งหมดที่
ตรวจสอบไว้ถูกต้องแล้ว พร้อมทั้งขออนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษกรณี
ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 

 
-มีการลงทะเบยีนรับ 
 
 
 
 
 
-เบิ กจ่ าย เงิน ให้ แก่
เจ้าหนี้ตามระเบียบที่
ก ระท รวงการค ลั ง
กำหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จ่ายเงินให้กับ
โรงพยาบาล  
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
  
 
 
 
 
 

 
- พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน 
เงินปี 
บำเหน็จ 
บำนาญและ
เงินอ่ืนใน
ลักษณะ
เดียวกัน 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.14  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าทำศพ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 
 

 
 

 
4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสนอต่ อผู้ มี อำนาจในการอนุมั ติ ของ
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 
 
 
 
 

 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 

ตา  
 

หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.15  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
1. 
 
 

 
2. 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกา
จากส่วนราชการ  
 
 
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-ตรวจสอบสำเนาหนา้ฎีกาเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินทดรองราชการ 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-ใบมอบให้ประชุมแทน 
-หลักฐานการรับเงิน 
-สำเนารายงานการประชุม 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 
 
ชดใช้เงินยืมสะสม 
-ตรวจสอบบันทึกขออนุมัตยิืมเงินสะสม   
ใบยืมเงิน,บันทึกขออนุมัติให้ยืมเงินสะสม 
-ตรวจสอบงบประมาณที่นำมาชดใช้อนุมัติ
เงินประจำงวด 
-สำเนาหน้าฎีกาเงินยืมที่เบิกจ่ายแล้ว 
-บันทึกขออนุมัติชดใช้เงินสะสมตามยอดที่
เบิกจ่ายจริง 
-ตรวจสอบใบขอเบิก 

  
 
 
 
 
มีการชดใช้
ตามสญัญา 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนรับ
เอกสาร 
 
 
แบบใบยืม/
สัญญาการยมื 
 

  
 
 
 
 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เงิน ทดรอ ง
ร า ช ก า ร พ .ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
- ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจำปี 
 
- ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่องเงินยืมสะสม 
พ.ศ. 2533และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2549 

รับเอกสารประกอบ
ฎีกา 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบฎีกา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.1.15  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยืมประเภทต่างๆ (ต่อ) 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 

 
4 
 
 

 
5 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 

เงินยืมใช้ในราชการ 
-ตรวจสอบงบประมาณเงินประจำงวด 
-ตรวจสอบโครงการทีไ่ด้รบัอนุมัติ และเฉพาะ
รายการทีส่ามารถยืมเงินได ้
-ใบยืม บันทึกขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS และออกหน้าฎีกา 
MIS 
- บันทึกสมุดคุมฎีกา/หักงบประมาณ 
 
 
- เสน อต่ อผู้ มี อ ำนาจ ใน การอนุ มั ติ ข อ ง
หน่วยงานตามลำดับชั้น 
 
 
- ส่งกองการเงิน  สำนักการคลัง 
  ดำเนินการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
จำนวน เงินที่ ขอ
เบิกถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบMIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
ลงสมดุคุมการ
รับ – ส่งฎีกา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 
 
 
 
 

- หน้าฎีกา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เงิน ทดรอ ง
ร า ช ก า ร พ .ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
- ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
- หน้าฎีกา 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

เสนออนุมัติหนา้ฎีกา 

   วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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กระบวนผังกระบวนงาน 
13 กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  
     13.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบเดือน 

จำนวน       
 (วัน) 

จำนวน       
 (คน) 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร (สำนักงาน ก.ก.) 

                          ฝ่ายการคลงั กองบริหารทั่วไป 
 ผู้อำนวยการ 

ห.สกก. 
หน่วยงาน 

 กองบริหารทั่วไป ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
 
 
 
  

7-11 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 

  1-2 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

   
 
 
 

 
                                               

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับฎีกาท่ีเบิกจ่ายเงิน
แลว้ 

    - ใบสำคัญการรับเงิน  
    - หนังสือมอบอำนาจ  
    - สำเนาบัตรประชาชน  
    - สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
    - สำเนาใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี ้

ตรวจสอบเอกสารการ
จ่ายเงิน 

พิมพ์รายงาน
รายละเอียดใบสำคญั 

 

จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 
 

 ส่งงบ   
 เดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานตรวจสอบฎีกา   

13.2  กระบวนงานย่อยการจัดทำงบเดือน 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
 
1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
;l; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
11 วัน 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 

 
- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินหลังจากการจ่ายเงินแล้ว
พร้อมเอกสารประกอบทั้งหมด 
 
 
-ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบสำคัญ     
คู่จ่าย 
    - ใบสำคัญการรับเงิน  
    - หนังสือมอบอำนาจ  
    - สำเนาบัตรประชาชน  
    - สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
- พิมพ์รายงานรายละเอียดประกอบงบเดือน 
จากระบบ MIS 
 
 
  
 - จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 
 - เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามตามลำดับชั้น 
 
 
  
 
 

 
รั บ ฎี ก า พ ร้ อ ม
เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน 
 
มี ห ลั ก ฐ าน ก า ร
จ่ายเงินครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบMIS 
(การจ่ายเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินฯ 
 

” 
 
 
 
 
 
” 
 
 
 
 
 
 

ตา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- ระเบียบกทม.ว่า
ด้ วย เงิน ทดรอ ง
ร า ช ก า ร พ .ศ .
2530และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2550 
- ข้ อ บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ
รายจ่ายประจำปี 
- ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ส่ งงบ เดื อน ให้
สำนั ก งานตรวจ
เงินแผ่นดินและ
ส ำ นั ก ง า น
ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบใบสำคัญ 
และใบเสร็จรับเงิน 

พิมพ์รายงานรายละเอียด
ประกอบงบเดือน 

จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 

รับฎีกาท่ีเบิก
จ่ายเงินแล้ว 

ส่งงบเดือน 
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     แผนผังกระบวนงาน 
 

14. กระบวนงานบัญช ี

      14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญช ี
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
กองบริหารทั่วไป 

ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

-  ใบโอนเงิน 
-  ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 
-  ใบนำส่งเงิน 
-  ใบนำฝากเงิน 
-  ใบถอนเงิน 
-  ฎีกา 
-  ใบโอนชดใช้ทางบัญชี 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบ 
เอกสารการรับ - จ่ายเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

14. กระบวนงานบัญช ี

14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
กองบริหารทั่วไป 

ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 - สมุดบัญชีแยกประเภท เล่ม 1-4 

- ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม 
- สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
- สมุดบัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - งบกลาง 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรับฝาก 
- สมุดบัญชีย่อยเงินยืม 

 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

จบ 

- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดรายวันทั่วไป 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

14 กระบวนงานบัญช ี

14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน  
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 

5 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

คำนวณยอดรายรับและรายจ่ายใน
สมุดบัญชีและทะเบียนทุกสิ้นเดือน 

- สมดุรายวันเงินรับ-จ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม 
- ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ 
- บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ - งบกลาง 
- สมุดบัญชีย่อยเงินรายได ้
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
- สมุดบัญชีย่อยเงินยืม 
- บัญชีย่อยเงินรับฝาก 
 

จัดทำงบพิสูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคารประจำเดือน 
 

ลงนาม ลงนาม 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย์ 
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
14 กระบวนงานบัญช ี

14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 

 
 
 
 

- รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบเงินคงเหลือ 
- รายงานเงินฝากธนาคาร 
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
- รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย 
- รายละเอียดบญัชีเงินรับฝาก 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. 
- รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน – 
  หน่วยงานรับเงินรายได้จากเงิน 
  งบประมาณจากคลังกทม. - งบกลาง 
 

จัดทำรายงานงบรับ-จา่ยประจำเดอืน ส่งปลัด
กรุงเทพมหานครทราบและสำเนาส่ง 
-  สำนักงานตรวจสอบภายใน 
-  สำนักงานตรวจเงนิแผ่นดิน 

ลงนาม ลงนาม 
 

 

จัดทำรายงานงบ 
รับ-จ่ายประจำเดือน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

14 กระบวนงานบัญชี 
14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป  

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานงบ 
การเงินประจำป ี

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบแสดงผลการดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
- รายงานบัญชมีูลคา่ทรัพย์สิน 
- รายงานรายละเอียดข้อมูลงาน 
  ระหว่างดำเนินการประกอบงบการเงิน 
 

ลงนาม ลงนาม 

จัดทำสำเนารายงานงบการเงินประจำปีส่ง 
-  สำนักการคลัง (กองบัญชี) 
-  สำนักงานตรวจเงนิแผ่นดิน 
-  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

14 กระบวนงานบัญช ี

14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
(ทุกวัน) 

1. รับและตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
และจ่ายเงินได้แก่ ใบโอนเงิน ใบสรุปการ
รับเงินประจำวัน ใบนำส่งเงิน ใบนำฝาก
เงิน  ใบถอนเงิน ฎีกา ใบโอนชดใช้ทาง
บัญช ีใบเสร็จรับเงิน และเอกสารการเงนิ
อื่นๆ 
2. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงินสด
แยกตามประเภทเงิน 
2. บันทึกการรับโอนเงินจาก
กรุงเทพมหานครเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยกตาม
หมวดรายจ่ายในบัญชีสมุดรายวันเงินจ่าย 
4. จัดทำใบโอน ขออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย
กรณีมีและไม่มหีลักฐาน เข่น รายการโอน
ชดใช้ทางบัญชี 
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคาร 
เพื่อนำมาจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสดและ
บัญชีเงินฝากธนาคารเป็นประจำทกุวันเพื่อ
แสดงยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
คงเหลือประจำวัน 
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 

สามารถ
ดำเนินการ
ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงินเป็น
ประจำทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสำคัญการรับ-จ่าย 
เงิน มีจำนวนเงิน 
ตรงกับรายงาน 
รับจ่ายคงเหลือและนำ
ฝากธนาคารประจำวัน 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบโอนเงิน 
- ใบนำฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบนำส่งเงิน     
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับ
เงินประจำวัน 
- ฎีกา 
- ใบโอนชดใช้
ทางบัญช ี
 
 

- คู่มือการบัญช ี
  กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2555 
 

รับและตรวจสอบ
เอกสารการรับ-

จ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

14 กระบวนงานบัญช ี

14.1 กระบวนงานย่อยการบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
(ทุกวัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 วัน 

1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงินสด
แยกตามประเภทเงิน 
2. บันทึกการรับโอนเงินจาก
กรุงเทพมหานครเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยกตาม
หมวดรายจ่ายในบัญชีสมุดรายวันเงินจ่าย 
4. จัดทำใบโอน ขออนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย
กรณีมีและไม่มหีลักฐาน เข่น รายการโอน
ชดใช้ทางบัญชี 
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคาร 
เพื่อนำมาจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสดและ
บัญชีเงินฝากธนาคารเป็นประจำทกุวัน
เพื่อแสดงยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
คงเหลือประจำวัน 
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS 
 
1. ผ่านรายการจากบัญชี  บัญชีเงินสด
และบัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึกรายการ
รับ–จ่ายเงินตามหลักฐานในขั้นตอนท่ี 1 
และใบโอนในสมุดรายวัน จ่ายเงิน แยก
หมวดรายจ่ายหรือทะเบียนอื่น 
2. ผ่านรายการจากใบโอนไปบันทึกบัญชี
แยกประเภท 

สามารถบันทึก
รายการรับเงิน
และจ่ายเงินสด
เป็นประจำทุก
วัน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถดำเนิน 
การผ่านรายการ
บัญชีทุกวันและ
สรุปยอดบัญชี
แยกประเภทได้
ทุกวันสิ้นเดือน 

- รายงานยอดเงิน 
  รับ-จ่ายคงเหลือ  
  และนำฝากธนาคาร 
- สมุดรายวันเงินรับ 
- สมุดรายวันเงินจ่าย 
- สมุดรายวันท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สมุดบัญชีแยก 
  ประเภทจำนวน 59 
บัญช ี
- สมุดบัญชีย่อย 
- ทะเบียนคุม 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

” 

- ใบโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสรุปการรับ
เงินประจำวัน 
- ใบฝากเงิน 
- ใบถอนเงิน 
- ใบนำส่งเงนิ 
- ใบโอนชดใช้ทาง 
  บัญช ี

- คู่มือการบัญช ี
  กรุงเทพมหานคร   
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยการรับ 
  เงิน การเบิก 
  จ่ายเงิน ฯลฯ 
  พ.ศ. 2555 
 

 

บันทึกรายการขั้นต้น 

บันทึกรายการขั้น
ปลาย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

14. กระบวนงานบัญช ี

14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. คำนวณยอดเงินรายจ่ายในทะเบียน
รายจ่ายทุกสิ้นเดือน 
2. คำนวณยอดเงินในบัญชีแยกประเภท 
จำนวน 59 บญัชี 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถจัดทำ
รายงานการรับ-
จ่ายเงิน 
ประจำเดือนได้ 
ภายในวันท่ี 15 
ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใช้  
  ในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินยืม 
  เงินสะสมไปเป็น 
  เงินทดรองราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินนอก 
  งบประมาณรอการ
รับรู ้

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3. คำนวณยอดเงินฝากธนาคารธนาคาร
ทุกบัญช ี
4. จัดทำงบพิสูจนย์อดเงินฝาก 
ธนาคารเสนอหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. เป็น
ประจำทุกเดือน 
 
 
 
 

กระทบยอดฎีกา
ตั้งจ่ายจากใบ
โอนเงินเมื่อสิ้น
เดือนและจัดทำ
งบพิสูจน์
ยอดเงินฝาก
ธนาคารได้ทุก
เดือน 

- งบพิสูจน์ยอดเงิน 
  ฝากธนาคาร 
- statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย ์
- สมุดบัญชีย่อยเงิน 
  ฝากธนาคาร 
 
 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
 

คำนวณยอดรายรับ
และรายจ่ายในสมุด
บัญชีและทะเบียน
ทุกสิ้นเดือน 

จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารประจำเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

14. กระบวนงานบัญช ี

14.2 กระบวนงานย่อยการจัดทำงบการเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

11 
วัน 
 
 
 
 
 

 

5. คำนวณเก็บยอดรายรับ-รายจ่าย
ประจำเดือนในบัญชีแยกประเภท 
ทุกบัญช ี
6. จัดทำงบทดลอง และ 
งบรับ-จ่ายเงินประจำเดือนเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานตรวจสอบภายในและ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

ถูกต้อง และ
สามารถจัดทำงบ
รับ-จ่ายได ้
ตามเวลาที่กำหนด 
 

- รายงานการรับ-จ่าย 
เงิน  
- รายงานระจำเดือน 
- งบทดลอง 
- รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
- รายงานรายละเอียด 
 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

 
 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
ข้อ 89 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

60 
วัน 

1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน ณ 
วันท่ี 30 ก.ย. ของทุกปี ได้แก่ ค่าวัสดุ
ยานพาหนะ ค่าวัสดุเครื่อง-เขียนแบบ
พิมพ์  ค่าซ่อมรถ 
ค่าวัสดุน้ำมันหล่อลื่น ค่าวัสดุน้ำมนั-
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าซ่อมแซม 
เครื่องคอมพิวเตอร์   
2. จัดทำใบโอนบญัชีปลายป ี
3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
4. ตรวจสอบยืนยันยอดรายจ่ายกบั
กองบัญช ี
5. ตรวจสอบยืนยันค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินประจำปีและจดัทำรายงาน
งบการเงินประจำป ี
 

- สามารถดำเนิน 
การจัดทำรายงาน 
ประจำปไีด้ 
ภายใน 60 วัน 
- กระทบยอด
รายได้    
ค่าใช้จ่ายตรงกับ 
กองบัญช ี

- รายงานประจำป ี
- งบแสดงฐานะ 
การเงิน 
- งบแสดงผลการ
ดำเนินงาน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 
- รายงานรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 
   

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 

 

- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
ข้อ 89 

 

จัดทำรายงานงบรับ-จา่ย 
ประจำเดือน 

จัดทำรายงาน 
งบการเงินประจำป ี
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 

1 

 
 
 

1 

   กองต่างๆ 

 
 

1 
 

 
 

1 

    

 
 

1 

 
 

1 

    

 
1 

 

 
1 

    

 
1 
 

 
1 
 
 

    

 
1 

 
1 
 
 
 

    

เริ่ม 

รับเงินจากกองต่างๆ 

รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ใบนำส่ง 
ใบเสร็จรับเงิน 

นำเงินฝากธนาคาร 

ขออนุมัตินำฝาก
ลงทะเบียนคมุเงิน 

บันทึกข้อมูลการฝากใน
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสารประจำวันให้งานบัญชี 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

      15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

จำนวนวัน จำนวนคน 
สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 

กองบริหารทั่วไป 
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 

ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

     

 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 
สำนักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน 

  
 
 
 

    

 
 
 
 
 

  
 

   

เริ่ม 

จัดทำฎีกานอกงบประมาณ 

ขออนุมัติถอน 

ถอนเงิน 

จ่าย 

บันทึกข้อมูลการถอน 
ในระบบ MIS 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 

รวบรวมเอกสารประจำวันให้งานบัญชี 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

      15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 
 

     

 
 
 

    ธนาคาร 
 
 

 
 
 

    กองต่างๆ 
กรมสรรพากร 
สำนักงานประกันสังคม 
บริษัท,ห้าง,ร้าน  

 
 
 

  
 
 
 

   

  
 
 

 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับใบโอน 
 

เตรียมจ่าย 
 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
 

จ่าย 
 

รวบรวมเอกสารประจำวันให้งานบัญชี 
 

ลงนาม ลงนาม 

จบ 

  บันทึกการจ่ายในระบบ MIS 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

รับเอกสารจาก กสบ. 

ขออนุมัตินำฝาก 

เริ่ม 

บันทึกข้อมูลลง MIS 

 
จัดทำ ฎีกา 2 ฎีกา 
- นำฝากเป็นรายได้ กทม. 
- นำฝากเป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. / 
ผู้ช่วยหัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
 

 
 
 

   

 
 
 

    

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

ขออนุมัติถอนเงิน 

ถอนเงิน – ฝาก 

จบ 

ลงนาม ลงนาม 

ทำบันทึกขออนุมัตินำฝาก ลงนาม ลงนาม 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

รวบรวมเอกสารให้งานบญัชี 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

      15.5  กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
      15.5.1  เงินทดรองราชการ 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 - 2 
 

 
 

1 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 

 
1 
 
 

    

 
1 - 2 

 

 
1 
 
 
 

    

  
1 

 

    

 
1 - 2 

 
1 

 

    

ลงนาม การขออนุมัติยืมเงินฯ 

เตรียมเอกสารการขอยมื
เงินทดรองราชการ 

ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 

เบิกเงินพร้อมนำฝาก
บัญชีออมทรัพย์สกก. 

จ่ายเงินยืมฯ 

ขอใช้เงินยืมฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.2 เงินยืมเงินสะสม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
 

1 
 

 
 

1 

    

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

สำเนาหน้าฎีกา 
ทั้งหมด 

ชดใช้เงินยืมฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักงาน ก.ก. ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

หัวหน้าสำนักงาน ก.ก.  กองการเงิน 
ฝ่ายการคลัง 

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 
 
 

 
2 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 
 
 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

    

 
1 - 2 

 
 

 
1 
 

 

                                                     

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัต ิ

ตั้งฎีกาเบิกเงิน ลงนาม ลงนาม อนุมัติโอนเงิน 

จ่ายเงินยืม 

ชดใช้เงินยืม 

สำเนาหน้าฎีกา 
ทั้งหมด 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3 - 5 
 
 

1  
 
 
 
 

 

   

 
 
 
 

  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  เริ่ม 

รวบรวมใบแจ้งยอดหนีส้ินฯ 

- รับใบแจ้งหนี ้
- รวบรวมสำเนาหลักฐานนำส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

หักหนี้สินฯและสรุปยอด - กองต่างๆหักหนี้สิน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทำสรุปยอดเงินเดือนฯ หนี้สนิ 

สรุปยอดรวมของสำนักส่ง 
งานการเงิน 

- รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผน่   
เงินเดือน รายงานเงินเดือน 
-สรุปยอดรวมแตล่ะประเภท (รวมทุกกอง) 
-กระทบยอดและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ส่งสรุปยอดใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

   
 
 
 
 
 

 

 

   
 
 
 

 

 

 

ส่งแผ่นเงินเดือนและ
รายงานเงินเดือน 

นำส่งธนาคาร  
- ส่งแผ่นเงินเดือน 
- รายงานเงินเดือน 
 

นำฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี ้
- รับเช็คจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- พิมพ์แบบฟอร์มการนำส่งเงินชำระหนี ้
- เขียนใบนำฝาก 
- นำฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี ้
 

ส่งแฟกซ์และเกบ็
สำเนา 

- สง่แฟกซ์แบบฟอร์มการนำส่งเงินชำระ
หนี้ให้เจ้าหนี ้
- เก็บสำเนา 
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แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการเงิน 

15.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 

 

    

 
 
 
 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 

    

เริ่ม 

รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน ลงนาม 

จัดทำเอกสาร 

- รับใบแจ้งหนี ้
- รวบรวมสำเนาหลักฐานนำส่ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอ
ขออนุมัติและจดัทำเอกสารอื่น
ประกอบ เช่น แบบ 6 
 ลงนาม 

จัดทำเอกสาร 

รวบรวมเอกสารเสนอผู้มี
อำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 
 

ลงนาม ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ต่อ) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สำนักงานเขต 
ฝ่ายการคลัง หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 

    

 
 
 
 

1 - 2 
 

 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

    

 

 
 

  รวบรวมเอกสาร       
  หลักฐานเกี่ยวกับ 
  การเบิกเงิน ลงนาม 

ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
 

ส่งหน้าฎีกาที่ผูม้ีอำนาจเบิกเงิน 
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้วให้
กองการเงินจัดเก็บสำเนา 
 

กองการเงิน 
ดำเนินการ 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 
ส่งหน้าฎีกา 

และเก็บสำเนา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 
 

รับเงินทุกประเภทจากกองต่างๆ และจากบุคคล
หรือบริษัท ห้างร้าน (ประกันซอง, ประกัน
สัญญา) 
 
 
 
 
 

จำนวนเงนิถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร 
โปร่งใส 
 
 
 
 
 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จภาษี
เงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบกรุงเทพ - 
มหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 

2 
 
 

 

  รับใบนำส่งเงิน, ใบเสร็จรับเงิน ตรวจนับจำนวน
เงินให้ครบถ้วนถูกต้องตามเอกสารนำส่ง  พร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน สำหรับบริษัทฯ บุคคล กรณี
ค้ำประกันสัญญา, สั่งซื้อ  

- จำนวนเงินถูกต้อง
ตรงตามเอกสาร
นำส่งเงิน 
 

- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 
 

 - ใบนำส่งเงิน, 
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

3. 
 
 
 

 

   นำเงินฝากธนาคารโดยเขียนใบฝากลงเลขท่ีบัญชี
ให้ถูกประเภท เป็นเงินนอกงบประมาณหรือตาม
งบประมาณ 
 

- ลงช่ือผู้นำฝาก 
- จัดชุดธนบัตรตาม
ประเภท 
- จัดทำใบนำฝาก
ตามเช็ค 

เอกสารการ 
นำฝากธนาคาร

ถูกต้อง 
 

เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 
 

 - ใบนำฝากธนาคาร 
 

4. 
 
 

 

 
 
 
 

 รวบรวมสำเนาใบนำฝากธนาคาร เพื่อขออนุมัติ
นำฝากเงิน  ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
กรณฝีากเงินรายจ่ายตามงบประมาณ นำฝาก
ธนาคารบัญชีกรุงเทพมหานคร - รบั 

สำเนาใบนำฝาก
พร้อมบันทึกขอ
อนุมัตินำฝาก 

เอกสารการรับ
เงินถูกต้อง 

 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 
 

 
 

- ใบนำฝากธนาคาร 
 
 
 

 

รับเงิน  
จากกองต่างๆ 

รับเอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำฝากธนาคาร 

ขออนุมัตินำฝากเงิน
เพื่อลงทะเบียนคมุเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.1 กระบวนงานย่อยการรับเงิน – ฝากเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 

- แนบสำเนาใบนำฝากเงินกับใบนำส่งเงิน  
เพื่อนำลงข้อมูลในระบบ MIS 
- พิมพ์ข้อมูลรับเงินในระบบ MIS 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบนำสง่เงิน  พร้อม
กับเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- เลือกรหัสให้ถูกประเภทเงินท่ีไดร้ับว่าเป็น
หมวดใด 
- กรณีหมวดเงินนอกงบประมาณ บันทึกใบนำ
ฝากเงินโดยไมต่้องนำส่งกองการเงิน 
- หมวดรายจา่ยตามงบประมาณ, รายได้, เงิน
ยืมใช้ในราชการ บันทึกเป็นใบนำส่ง เพื่อนำส่ง
กองการเงิน  
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์เมื่อ
ถูกต้องแล้วยืนยันและประมวลผลปิด
ประจำวัน 
 

ตรวจสอบจำนวน
เงินถูกต้อง ตรงตาม
เช็คและสำเนาใบ
ฝากในสมดุคู่ฝาก
และใบนำส่งเงิน 
 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

รายงานประจำวัน 
 
 
 
 
 

 
6. 
 
 
 
 
 

 

   
รวบรวมฎีกา และเอกสารต่าง ๆให้นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
  - ใบนำส่งเงิน 
  - ใบฝากเงินของธนาคาร 
  - เอกสารทั้งหมดที่ออกจากระบบ MIS 
 

 
ส่งเอกสารการ 
รับเงินให้เจ้าหน้าท่ี
ลงบัญชีของแต่ละ
วัน 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 

 
 

 

  
- ใบนำฝากเงิน 
- ใบนำส่งเงิน 
- รายงานประจำวัน 

รับเอกสารการเงินและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมเอกสาร 
ใหง้านบัญชีทุกวัน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

  
5 

ช่ัวโมง 

 
จัดทำฎีกาเงินฝากนอกงบประมาณ ประเภท
เงืนยืมค่าเบี้ยประชุม ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย
และเงินประกันสังคม โดยกรอกรายละเอยีดใน
เอกสารของกรมสรรพากร, สำนักงาน
ประกันสังคม 
 

 
คิดคำนวณเงินด้วย
ความถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันตามวัน
เวลาประชุม 
 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ภ.ง.ด. 1, 3, 53  
แบบฟอร์มส่งเงิน
สมทบประกันสังคม 
 

 
2. 
 
 
 

  
1 วัน 

 
จัดเตรียมฎีกาที่จะขอถอนเงินพร้อมกรอก
รายละเอียดในใบถอนเงินของธนาคารและ
บันทึกขออนุมัติถอน แนบฎีกา  โดยตรวจสอบ
จำนวนเงินในหน้าฎีกาให้ตรงตามใบถอนแล้ว
นำเสนอขออนุมัต ิ
 

 
จัดทำใบถอนด้วย
ความถูกต้อง 
รวดเร็วและถอนเงิน
จากธนาคารทันตาม
กำหนดเวลาประชุม 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบถอนเงินสมุดคู่
ฝาก 
 

 
3. 
 
 
 
 

  
1 

ช่ัวโมง 

 
- กรณีถอนเงิน ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จะใช้เป็น
แคชเชียร์เช็ค จ่าย กรมสรรพากร 
- ถอนเงินประกันสังคม  จะถอนเป็นเงินสด
จ่าย 
- ถอนเงินค่าเบี้ยประชุม  ถอนเปน็เงินสดโดย 
ให้ผู้ยืมเงินไปถอนท่ีธนาคาร 

 
- จำนวนเงินถูกต้อง
ตรงตามใบถอนและ
แคชเชียร์เช็ค 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว 
 

 
นำส่งภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่ายและ
ประกันสังคม
ด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
- แคชเชียร์เช็ค 
- สมุดคูฝ่าก 
 

 

จัดทำฎีกา 

ขออนุมัติถอนเงิน
g’bo 

ถอนเงินฝากธนาคาร 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

15. กระบวนงานการเงิน 

15.2 กระบวนงานย่อยการถอนเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 

  
1 

ช่ัวโมง 

 
- ผู้ยืมเงินได้รับเงินสดจากธนาคารโดยตรง 
- จ่ายภาษีให้กับกรมสรรพากร  จา่ยโดย
แคชเชียร์เช็ค 
- กรณีจ่ายเงินประกันสังคม จ่ายเป็นเงินสด 

 
- จ่ายค่าเบี้ยประชุม
ทันตามกำหนดวัน
ประชุม 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ฎีกาเงินนอก
งบประมาณ 
- แคชเชียร์เช็ค 
- ใบสำคัญการรับ
เงิน 

 
5. 
 
 
 
 
 

   
- บันทึกข้อมูลการถอนเงินในระบบ MIS จาก
ฎีกาและใบถอนเงิน 
 
 
 

   
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัตงิาน 
 

  

 
6. 
 
 
 

   
- รวบรวมเอกสารการรับเงิน-ฝากเงิน ให้
นักวิชาการเงินและบญัชี 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  
- ใบนำส่งเงิน 
- สำเนาใบนำฝาก
ธนาคาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
นอกงบประมาณ
และตาม
งบประมาณ 

รวบรวมเอกสาร 
การรับ-ฝากเงิน 

ให้นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 

จ่ายเงิน 
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 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 15. กระบวนงานการเงิน 

15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
1. 
 
 
 

  
ไม่เกิน  
3 วัน/
รายการ 

 
เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทจากการ
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ทัง้จากเงิน
งบประมาณกรุงเทพมหานคร,เงินยืมเงินทด 
รองจ่าย,เงินยืมสะสมและหรือเงินอ่ืนใดที่ได้รับ
แจ้งการโอนเงินจากกทม. รวมตลอดถึงเงิน
นอกงบประมาณทุกประเภทโดยมลีักษณะการ
นำจ่ายเป็นเช็คระบุช่ือเจ้าหนี้ บญัชีธนาคาร
และเลขท่ีบัญชีของเจ้าหนี้ผูร้ับเงิน ตามที่ระบุ
ไว้ท่ีหน้าฎีกาอย่างชัดเจน 

 
จ่ายเช็คด้วยความ
ถูกต้อง 

  
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

 
- รายงานประจำวัน 

 
2. 
 
 
 

  
2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

 
1. รับใบโอนจากระบบ MIS (การเงินจ่าย) 
2. ยืนยันการรับโอน ระบุวันท่ีที่รบัโอน 
3. จัดเก็บใบโอนเข้าแฟ้มอย่างเปน็ระเบียบ 
 
 
 

 
- ถูกต้อง รวดเร็ว 
แม่นยำ โปร่งใส  
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 
 

 
การรับใบโอนและ
การเตรียมแยก
ประเภทฎีกาช่วยให้
การพิมพ์เช็คและ
จ่ายเช็คได้เร็วขึ้น 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

 
- ใบโอนท่ีออกจาก
ระบบ MIS 
- ทะเบียนคุมรับใบ
โอน 
 

 
 
 

การจ่ายเงิน 

รับใบโอน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15 กระบวนงานการเงิน 

15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ตรวจสอบและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบ
โอนท่ีรับจากระบบ MIS 
2. บันทึกฎีกาในสมุดทะเบยีนคุมการจ่าย
เช็คโดยตรวจสอบเลขท่ีฎีกา,รายชือ่เจ้าหนี้
หรือผู้รบัเงิน,จำนวนเงินท่ีขอเบิก,รายการหัก
ภาษี,ประกันสังคมและอื่นๆ และจำนวนเงิน
ที่ได้รับสุทธิ 
 

- จัดเตรียมฎีกาตาม
ใบโอนและจัดฎีกา
ให้อยู่ในประเภท
เดียวกันเพื่อความ
สะดวกในการเขียน
เช็ค 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด
และตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ใบโอนเงินจาก
ระบบ MIS 
- ฎีกาเบิกจ่าย 

4. 
 

 

 2 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. พิมพเ์ช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้บริษัท / ห้างร้าน
ต่างๆ หรือคณะกรรมการรับ - ส่งเงินของแต่
ละฝา่ย ตามทีร่ะบไุว้ท่ีหน้าฎีกา 
2. บันทึกเลขท่ีเช็คในทะเบยีนคุมการจ่าย
เช็ค ระบุช่ือธนาคารและเลขบัญชีของบริษัท
, ห้าง, ร้าน  พร้อมขีดฆ่าคำว่า"หรอืตามสั่ง" 
หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมทั่วไปโดย
ระบุข้อความห้ามเปลี่ยนมือว่า "A/C Payee 
Only" ด้วยยกเว้นจ่ายให้คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของแต่ละฝ่ายไม่ต้องขีดครอ่มท่ัวไปใน
เช็ค 
3. เสนอเช็คพร้อมสมุดทะเบียนคมุการจ่าย
เช็ค ให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ตาม
เงื่อนไขที่ตกลงไว้กับธนาคาร 

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย
เจ้าหนี้หรือ
คณะกรรมการรับ-
ส่งเงิน ระบุช่ือและ
จำนวนเงินถูกต้อง
ชัดเจนและถือ
ปฏิบัติตาม 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.กำหนด
และตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงินฯ
พ.ศ. 2555         
- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ฎีกาเบิกจ่าย 

 

เตรียมจ่าย 

พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
(1 วัน) 

1. ติดต่อเจ้าหนี้หรือคณะกรรมการรับ – ส่งเงิน
ตามที่ระบุในหน้าเช็คให้มารับเงิน  

2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น 
หนังสือรับรองการจดทะเบยีนฯ,หนังสือมอบ
ฉันทะรับเงิน,สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้มอบและผู้รับมอบ 
3. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มีอำนาจลง
นามอนุมัติการมอบฉันทะรับเงินดงักล่าว 
4. ให้ผู้รบัเงินลงนามรับเงินในหนา้ฎีกา,สมุด
ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และต้นขั้วเช็คด้านหลัง 
5. กรณีจ่ายเงินให้กับบริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ 
ผู้จ่ายจะต้องเรยีกใบเสร็จรับเงินท่ีลงลายมือช่ือผู้
มีอำนาจรับเงินประทับตรายาง (ถ้ามี) จาก
บริษัท,ห้างฯ,ร้านค้าต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและ
ต้องตรวจสอบจำนวนเงิน,รายการให้ตรงตาม
หน้าฎีกาที่จ่ายด้วย 
6. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันท่ีที่จ่าย
ในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ และหัวหน้า
ฝ่ายการคลังลงนามรับรองความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงินท่ีเป็นหลักฐานประกอบการ
จ่ายเงิน 

การจ่ายเงิน ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ
กทม.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  

- ความพึง
พอใจของผู้รับ
เงิน 
- การจ่ายเงิน 
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบและมี
หลักฐานให้
ตรวจสอบได ้

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 
 - หน้าฎีกาที่
จ่ายเงินแล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสำคัญคู่จ่ายหรือ
หลักฐานการจ่าย
อื่นๆ 
- สมุดทะเบยีนคุม
การจ่ายเช็ค 
- ต้นขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษี
หัก ณ ท่ีจ่าย 
- เอกสารการมอบ
ฉันทะรับเงิน 
 

 

การจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.3 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

6. 
 
 
 

 1 นาที/
ฉบับ 
 
 
 

1.บันทึกการเตรียมจ่าย, จา่ยทุกฎกีาใน
ระบบ MIS ตามระบบ MIS จนถึงขั้นตอน
ปิดประจำวัน 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ออก
จากระบบกับเอกสารที่จา่ยเจ้าหนี ้จำนวน
เงินต้องตรงกัน 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 

  

7. 
 
 
 

 5 นาที/
รายการ 
 

1. ตรวจสอบใบสำคัญคู่จ่าย 
2. ตน้ฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการ
จ่าย รวบรวมส่งให้งานบัญช ี
3. ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว"พร้อมด้วยวันที่
จ่ายในเอกสารทุกฉบับ 

   ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนดและ
ตามแบบ
พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

- สมุดควบคุมการ
นำส่งฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการจ่ายใน
ระบบ MIS 

รวบรวมฎีกาที่
จ่ายแล้ว 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

(การสมัครสอบเป็นการสมัครทางอินเตอร์เนต็ 
ฉะนั้นจำนวนเงินจึงอยู่ในบัญชี) 
- รับหนังสือแจ้งยอดค่าธรรมเนยีมการ
สอบแข่งขันบุคคลธรรมดาพร้อมดว้ย
รายละเอียดการรบัสมคัรสอบ 
- ตำแหน่งท่ีรับสมัครสอบ 
- จำนวนผู้รับสมัครสอบ 
- ใบนำส่งเงิน 

 เมื่อเสร็จสิ้นการ
ดำเนินการสอบ
แล้ว ได้นำฝาก
เงินท่ีเหลืออยู่
เข้าเป็นรายได้
กทม.ภายใน 30 
วัน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 
- ใบนำส่งเงิน, 
ใบเสร็จรับเงิน, 
Bank Statement  

2. 
 

 

  จัดทำบันทึกขออนุมัตินำฝาก  เพือ่ฝากจำนวน
เงินค่าสมัครสอบเข้าบัญชี “ค่าธรรมเนียมสมัคร
สอบ” 
 

 
 
 
 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

3. 
 
 

 

  บันทึกข้อมูลนำฝากคา่สมคัรสอบเข้าระบบ MIS 
โดยการโอนเดบติ คือ การนำฝากผ่านทางบัญชี
จากบัญชีทางอินเตอร์เนต็โอนเข้าบัญชีค่าสมัคร
สอบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
ปฏิบัติงาน 

  

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทำฎีกาค่าสมัครสอบแข่งขัน จำนวน 2 ฎีกา 
- นำฝากไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการสอบ 
- นำส่งค่าธรรมเนียมสอบเข้าเป็นรายได้กทม. 
โยมีเอกสารประกอบ - ใบนำฝาก 
- ใบนำส่งเงิน - Bank Statement 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

- แบบ 6 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

 

รับเอกสาร
จากธนาคาร 
 

ขออนุมัตินำฝาก 

บันทึกข้อมูลนำฝาก
ในระบบ MIS 

ทำฎีกาเงินนอก
งบประมาณ 
- รายได้คา่สมคัรสอบ 
- ค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 

 

  ขออนุมัติฎีกาทั้ง 2 ฎีกา  เพื่อนำฝากเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบและนำฝากเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

6. 
 
 
 

  เขียนเช็คช่ือบัญชีค่าสมคัรสอบจำนวน 2 ฉบับ
เพื่อนำถอนโดยแนบใบฝากเงิน  นำฝากเข้าบญัชี
ค่าใช้จ่ายในการสอบและบัญชีรายได้
กรุงเทพมหานคร 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

  

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รับใบนำส่งเงินจากกองสรรหาบคุคลแนบใบนำ
ฝากรายได้กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัตินำฝากเงินนอกงบประมาณเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน เช่น ค่าเช่าสถานท่ี
สอบ คา่ตรวจกระดาษคำตอบ  เปน็ต้น 
 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 

ขออนุมัติฎีกา 

ถอน - ฝาก 

ขออนุมัตินำฝากเงิน 
 



 

 1 - 341 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.4 กระบวนงานย่อยการรับเงินค่าสมัครสอบแข่งขันบุคคลภายนอก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รับใบนำส่งเงินจากกองสรรหาบคุคลแนบ
ใบนำฝากรายได้กรุงเทพมหานคร 
- ขออนุมัตินำฝากเงินนอกงบประมาณเป็น
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน เช่น ค่าเช่า
สถานท่ีสอบ ค่าตรวจกระดาษคำตอบ  เป็น
ต้น 
 

 
 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 

 - ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง การหักเงิน
ค่าธรรมเนียม 
การสอบแข่งขันฯ 
พ.ศ. 2550 

8. 
 
 
 
 

  - บันทึกข้อมูลการถอนเงินและการฝากเงิน
ในระบบ MIS 
- นำใบนำส่งเงินจากระบบ MIS แนบใบฝาก
เงินเข้ารายได้กรุงเทพมหานครนำส่งกอง
การเงิน 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน 
 
 

  

9. 
 
 
 

 

     เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
ปฏิบัติงาน 
 

  

 
 
 

ขออนุมัตินำฝากเงิน 
 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ MIS 

รวบรวมเอกสาร 
ให้งานบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15 กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.1 เงินยืมทดรองราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินยมืทดรอง
ราชการ และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงิน
ทดรองราชการและใบยืม พร้อมทั้งเสนอ
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จำนวนเงินทดรอง
ราชการเพียงพอ 
ในการใช้หมุนเวียน 
 
 
 

 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 

2 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนุมัติยืมเงินยมืทดรอง
ราชการและใบยืมใหส้ำนักการคลงั 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 

ทะเบียนคุมเงินยืม
ทดรองราชการ 
 

3 
 
 
 

 1 วัน 
 

- ส่งหนังสือขออนุมัติยืมเงินยมืทดรอง
ราชการและใบยืมใหส้ำนักการคลงั 
 
 
 

จำนวนเงินท่ีได้รับ
อนุมัติเพียงพอ 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ฎีกาเบิก 
  จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

หนังสืออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ 
 

4 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

- เมื่อได้รบัอนุมัติให้ยมืเงินทดรองราชการตั้ง
ฎีกาเบิกเงิน 
 

ยอดเงินฝากธนาคาร
ถูกต้อง 
 

คุมยอดเบิกจา่ย 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 

บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
ออมทรัพย์ 
 

 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

ขออนุมัติยืมเงิน 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

นำฝากเงินเข้า 
บัญชีออมทรัพย ์
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.1 เงินยืมทดรองราชการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ส่วนราชการผูย้ืมจัดทำเอกสารการขอยืม
เงิน 
2.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังจัดทำ ตรวจสอบใบ
ขอเบิกและอนุมตัิฎีกาในระบบ MIS เสนอลง
นามตามลำดับ 
3. จ่ายเงินยมืให้ผู้ยมืเงิน 
 

จ่ายเงินได้ทันเวลา
และถูกต้อง 
 
 
 
 

ฎีกาเงินยืม 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

- 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

1. ในเดือนกันยายน ส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการให้สำนักการคลัง 

- ชดใช้เงินยืมตาม
กำหนด 

ใบนำส่งเงิน  - 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายเงินยืม 

การชดใช้เงินยืม
ทดรองราชการ 



 

 1 - 344 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 15 กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.2 เงินยืมเงินสะสม  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. ประมาณวงเงินให้เพียงพอ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินยมืเงินสะสม
และบันทึกการยืมลงในระบบ MIS 
3. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงิน
สะสมและใบยืม พร้อมทั้งเสนอหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. อนุมัต ิ
 

จำนวนเงินยืมสะสม
เพียงพอในการเบิก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 

 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 
 
 
 

2. 
 
 

 
 
 

1 วัน 1. ส่งหนังสือขออนุมัตยิืมเงินยืมเงนิสะสมและ
ใบยืมให้สำนักการคลัง 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงินสะสม 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- แบบใบยืม 
 

- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมเงินสะสม 
 

3. 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. จัดทำใบขอเบิก 
- ส่วนราชการจัดทำเอกสารการขอเบิก 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังจัดทำ  ตรวจสอบ 
ใบขอเบิกและอนุมัตฎิีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุมเงินยืม 
เงินสะสม 

การเบิกจ่าย
ครบถ้วน 
 

ฎีกาเบิกเงิน 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ใบขอเบิก - ระบบ MIS 
 

4. 
 
 

 1 วัน 
 

1. จ่ายเงินยมื 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงนิตามฎีกา
และจ่ายเงินตามใบโอนเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้เบิก
ถูกต้องครบถ้วน 
 

ผู้เบิกได้รับเงิน
ถูกต้อง 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- ฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

5 
. 
 

 
 
 

 

1 วัน 
 
 

 

1. ตั้งงบประมาณชดใช้เงินยืมเงินสะสมใน
งบประมาณปีถัดไป 

- ชดใช้เงินยืมตาม
กำหนด 
 
 

มีงบประมาณ 
เบิกชดใช้เงินยืม 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 
 
 

- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

ขออนุมัติยืมเงิน 

เตรียมเอกสาร
การขอยืม 

 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

จ่ายเงินยืม 

การชดใช้เงินยืม
เงินสะสม 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 15. กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยืมเงิน 
  15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

½วัน 

1. รับเอกสารการยืมเงินและตรวจสอบ
งบประมาณเงินประจำงวด 
2. ตรวจสอบโครงการที่ได้รับอนุมตัิและ
รายละเอียดรายการที่จะยมืเงิน 
3. บันทึกการยืมเงินในระบบ MIS 
4. ตรวจสอบใบยืมเงิน ผู้ยืม วงเงนิท่ีจะยืม 
 

- มีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
พิจารณาครบถ้วน 
- เสนอขออนุมัติยืม
เงินก่อนเริ่มดำเนิน 
การโครงการตาม
กำหนด 

 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 

- แนวทาง
หลักเกณฑ์ขั้นตอน
การยืมเงิน 
 
 
 
 

2 
 

 

 1. การขออนุมัตยิืมเงิน 
1.1 กรณีเป็นอำนาจหัวหน้าสำนกังาน ก.ก. ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงินการ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 แกไ้ขเพิ่มเติมฉบับ
ที่ 9 พ.ศ.2548 ข้อ 56 ให้ดำเนนิการ ดังนี้ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ
พร้อมแนบใบยืมเสนอหัวหน้าสำนกังาน ก.กอนุมัติ 
- จัดทำหนังสือการได้รับอนมุัติแจง้กองบัญชี  
สำนักการคลัง เพื่อบันทึกตามระบบ MIS 
1.2 กรณีวงเงินท่ีจะยมื เกินอำนาจหัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติกองบัญชี สำนักการคลัง 
ดำเนินการ พร้อมกับแนบใบยืมเงิน ลงนาม ผู้ยืม
เงินให้เรียบร้อย 
- รอรับการแจ้งการไดร้ับอนุมัติใหย้ืมเงินจาก 
กองบัญชี สำนักการคลัง 
- แจ้งการได้รับอนมุัติให้ส่วนราชการผู้ยมืทราบ 

- ส่วนราชการผูย้ืม
ได้รับอนมุัติให้ยืม
เงินก่อนเริ่มดำเนิน 
การโครงการ 
 
 
 
 
 
- หน่วยงานผู้ยืมส่ง
ขออนุมัติยืมเงินก่อน
เริ่มดำเนินการ
โครงการ 11 วัน 
ตามที่กำหนด 

หนังสืออนุมัต ิ
ยืมเงิน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 

- แบบใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วย
การรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 

รับและตรวจสอบ
เอกสารการขอยืม 

การขออนุมัติยืมเงิน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 15. กระบวนงานการเงิน 

15.5 กระบวนงานย่อยการยมืเงิน 
  15.5.3 เงินยืมใช้ในราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม / 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม  เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 

 

  
½ วัน 

 

 
1. จัดทำใบขอเบิก 
- ส่วนราชการผูย้ืมจัดทำใบขอเบิก เพื่อเบิกเงิน
ยืมตามทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังตรวจสอบใบขอเบิกและ
อนุมัติฎีกาในระบบ MIS 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 
 

 
- เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง 
 

 
ฎีกาเบิกเงิน 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
 

 
- ใบขอเบิก 
 

 
- ระบบ MIS 
 

 
4 
 
 

  
½ วัน 

 

 
1. จ่ายเงินยมื 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังรับโอนเงนิตามฎีกาและ
จ่ายเงินให้แก่ผู้ยมืตามใบโอนเงิน 
 

 
- ผู้ยืมเงินได้รับเงิน
ยืมทันกำหนดเวลา
เริ่มดำเนินการ
โครงการ 
 

 
ผู้ยืมได้รบัเงิน
ถูกต้องและ
ทันเวลา 

 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

 
- ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ใบโอนเงิน 
 

  
- ทะเบียนควบคุม
การจ่ายเช็ค 
 

 
5 
 
 
 
 

 

 
½ วัน 

 

 
1. ติดตามการใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลังติดตามใหส้่วนราชการผู้
ยืมชดใช้เงินยืมตามกำหนดในระเบียบ 
 

 
- ส่วนราชการผูย้ืม
ชดใช้เงินยืมตาม
กำหนด 

 
ชดใช้เงินยืม 

ได้ครบถ้วนตาม 
ใบยืม 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

  
- ทะเบียนคุมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 

 
 
 

ตั้งฎีกาเบิกเงิน 

จ่ายเงินยืม 

การติดตาม 
การชดใช้เงินยืมฯ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 

3-5 วัน 
ทั้ง

กระบวน 

รับใบแจ้งยอดหนี้สินฯ ต่างๆ และ 
สำเนาใบแจ้งยอดหนี้สินฯ แจ้งกอง
ต่างๆ 
 

  
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

หน่วยงาน
กำหนดเอง 

 

2 
 

  กองต่างๆ ดำเนินการหักหนี้สินฯ 
จากเงินเดือน (MIS ระบบงาน
เงินเดือน)และจดัทำใบสรุปยอด สง่
ฝ่ายการคลัง   
- ฎีกาเงินเดือน  
- เงินเดือนสุทธิ 
- หนี้สินและสวัสดิการแต่ละประเภท 
- ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 
- ประกันสังคม  
- สรุปยอดเงินเดือนสุทธิหลังจากหัก
หนี้สินฯ เรียบร้อยแล้ว 
- บันทึกยอดเงินเดือนสุทธิหลังจาก
หักหนี้สินฯ เรียบร้อยแล้ว โอนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย บญัชี
ออมทรัพย์ 
(เข้าระบบฯ ของธนาคารกรุงไทย) 
- บันทึกลงในแผ่นดิสเกต็พร้อมพิมพ์
รายงาน ส่งธนาคาร 2 ชุด 

ยอดหัก
เงินเดือนและ
ค่าจ้างถูกต้อง
ตามใบแจ้งหนี ้

 

ส่งรายละเอียดให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เขียนเช็คภายใน

กำหนด 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

  
 

หักหนี้สินฯ 
(MIS ระบบงานเงินเดือน) 

รวบรวมใบแจ้ง
ยอดหนี้สินฯ 
สำเนาแจ้งกอง
ต่างๆ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับใบสรุปยอดจากกองต่างๆ แผ่น
เงินเดือนและรายงานเงินเดือน 2 ชุด 
- จัดทำสรุปยอดรวมทุกกอง  แยกแต่
ละประเภท  
- ตรวจสอบกระทบยอดกับใบแจ้ง
ยอดหนี้สินและสวัสดิการแตล่ะ
ประเภท ถูกต้องตรงกัน 
- ส่งสรุปยอดรวม(สำนัก) รายการแต่
ละประเภทใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน 
เตรียมเขียนเขค็ 
 

ส่งยอด ATM 
ให้ธนาคารได้
ทันภายใน
กำหนด 

 

หลักฐาน 
การนำส่งธนาคาร 

 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

หน่วยงาน
กำหนดเอง 

 

4 
 
 
 
 
 

  นำส่งธนาคาร 
- แผ่นเงินเดือน พร้อมรายงาน
เงินเดือน 2 ชุด(ก่อนวันเงินเดือน
ออกประมาณ 3 วันทำการ) 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

ตามแบบท่ี
ธนาคาร
กำหนด 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
สรุปยอดรวมส่งเจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ส่งแผ่นเงินเดือนและรายงาน 
เงินเดือน ให้ธนาคารกรุงไทย
(สาขาถนนข้าวสาร) 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15 กระบวนงานการเงิน 

15.6 กระบวนงานย่อยการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 

 
 

 รับเช็คจากเจา้หน้าท่ีการเงิน และนำ
ฝาก 
- พิมพ์แบบฟอร์มการนำส่งเงินชำระ
หนี้ให้แก่เจ้าหนี้ฯ 
- เขียนใบนำฝาก 
- นำฝากเช็คเข้าบัญชีเจ้าหนี ้
  (ในวันเงินเดือนออก) 
  

ส่งเงินให้
เจ้าหนี้ได้
ครบถ้วน 

ได้รับใบเสร็จหรือ
หลักฐานการชำระ

หนี้จากเจ้าหนี ้
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

ตามแบบท่ี
ธนาคารและ

เจ้าหนี้กำหนด 

 

6 
 
 
 
 
 

  สง่แฟกซ์เอกสารให้เจ้าหนีฯ้ 
- สำเนาการนำฝากและแบบฟอรม์
รายละเอียดการนำส่ง ท่ีเจ้าหน้าท่ี
ธนาคารลงลายมือช่ือรับเอกสารแล้ว 
- เก็บสำเนาเอกสาร 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

นำฝากเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ฯ 

ส่งแฟกซ ์
และเก็บสำเนา 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 15. กระบวนงานการเงิน 

15.7 กระบวนงานย่อยการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน  
 
  

1  เมื่อได้รับใบแจ้งให้ชำระหนี ้
- ค่าโทรศัพท์  
- ค่าน้ำประปา  
- ค่าไฟฟ้า         
- ค่าอินเตอร์เนต็  
 

ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินได้
ตามระเบียบ 
 

- ความพึงพอใจของ
ผู้บริหารทุกส่วน
ราชการ 
- ไม่มีข้อร้องเรยีน 
- เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนดไว ้

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีชำนาญ

งาน 

ตามแบบท่ี
กรุงเทพมหานคร

กำหนด 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วย การรับเงิน 
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1 วัน 1 ดำเนินการพิมพ์เอกสาร 
ใบสำคัญเพื่อเสนอขออนุมัต ิ
และจัดทำเอกสารอื่นประกอบ 
2 จัดทำใบขอเบิก 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีชำนาญ

งาน 
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 3-7 
วัน 
 
 
 

 

-  
  - ตรวจสอบสิทธิผูม้ีสิทธิใช้    

-  
    โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 - ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
(รอบระยะเวลา) ค่าโทรศัพท ์ค่า
น้ำประปา ค่าไฟฟ้า  ค่าอินเตอรเ์น็ต  

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีชำนาญ

งาน 

  

4   1 ส่งหน้าฎีกา(ตรวจสอบและอนุมตัิ
แล้ว) ให้กองการเงิน 
2 จัดเก็บสำเนา 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี

ชำนาญงาน 

  

 

รวบรวม
หลักฐานการเบิก

เงิน 
 

จัดทำเอกสารและจัดทำ
ใบขอเบิก 

ส่งกลุ่มงานตรวจสอบ 
ตรวจเอกสารประกอบ 

ส่งฎีกา 
และเก็บสำเนา 
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