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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการปฏิบัติงาน ทั้งในระดับ
ผู้บริหารและระดับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงาน
นั ้นๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ ได้แก่ การสอนงาน        
การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานด้านภารกิจสนับสนุนที่ส าคัญของ
หน่วยงาน ทั้งด้านงานบริหารทั่วไป งานด้านบริหารบุคคล งานด้านการเงินการคลังและงบประมาณ  
ตลอดจนงานด้านกฎหมายนิติกรรมสัญญา ซึ่งภารกิจงานของส านักงานเลขานุการ ดังกล่าวนี้ มีผลยิ่งต่อ  
การ ที ่จะสนับสนุนงานด้านภารกิจหลักของส านักการโยธา ใ ห้สามารถขับเคลื ่อนไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ในการนี้ ส านักงานเลขานุการ จึงหวังให้คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นประโยชน์ต่อทั้งผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในการที่จะปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลโดยรวม
ของส านักการโยธาต่อไป โดยส านักการโยธาได้ก าหนดให้มีกระบวนการงานสนับสนุนของหน่วยงาน ดังนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนการงานรับ-ส่งหนังสือภายในภายนอก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ-ส่งหนังสือ โดยการ
ลงทะเบียนตรวจสอบจ าแนกประเภทหนังสือ / เอกสาร เพ่ือให้กลุ่มงาน / ฝ่ายหรือผู้รับผิดชอบด าเนินการ
เสนอผู้มีอ านาจ / สั่งการได้รวดเร็ว และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ / เอกสาร ใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประมาณ 1 วัน  

2. กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโต้ตอบหนังสือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
รวบรวมข้อมูลงานเพ่ือโต้ตอบหนังสือ / ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจสั่งการและสิ้นสุดที่แจ้ง
ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2 วัน 

3. กระบวนงานรับเรื่องลับ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับ-ส่งหนังสือ / เอกสาร ลงทะเบียนในทะเบียน
เล่มลับโดยเฉพาะและตรวจสอบจ าแนกประเภทหนังสือ / เอกสารเสนอฝ่าย / กลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการการเสนอหนังสือ / เอกสารต่อผู้มีอ านาจสั่งการ สิ้นสุดที่การด าเนินงานของผู้ เกี่ยวข้อง            
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 4 วัน 

4. กระบวนงานเวียนหนังสือราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดส่งหนังสือ / เอกสารเวียนทุกหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลเอกสารหลักฐาน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2 วัน 

5. กระบวนงานด้านการจัดการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุมด าเนินการจัด
ระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานผู้เกี่ยวข้องการประชุม จัดเตรียมเอกสาร / 
ข้อมูล ด าเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงาน
การประชุม การตรวจสอบ / ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม การเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบ / ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7 วัน 

 

 

บทสรุปผู้บริหาร 
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6. กระบวนงานจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ / เอกสารบรรจุ
ซองไปรษณีย์ผนึกพร้อมกับใบตอบรับจากหน่วยงาน ตรวจสอบความเรียบร้อยในการจ่าหน้าซองคัดแยก
จดหมายจากกลุ่ม ลงใบน าส่งทางไปรษณีย์และช าระค่าบริการ ถ่ายส าเนา จ านวน 2 ชุด สิ้นสุดที่การเก็บ
ส าเนาไว้ 1 ชุด และให้ที่ท าการไปรษณีย์ไว้ 1 ชุด ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1 วัน 

7. กระบวนงานรับเรื่องร้องทุกข์ระบบ MIS โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องร้องเรียนจากระบบเรื่องราว
ร้องทุกข์ทุกวัน การส่งเรื่องร้องเรียนให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหา ติดตามผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน / สรุปรายงานเสนอผู้มีอ านาจ การแจ้งผลการด าเนินการผ่านระบบเรื่องราวร้องทุกข์ที่
ด าเนินการแล้ว และสิ้นสุดที่การรายงานความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนดต่อผู้มีอ านาจ ใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 4 วัน 

8 .  กระบวนงานการดู แล พ้ืนที่ และการจั ดระ เบียบการจอดรถยนต์ ในศาลาว่ าการ   
กรุงเทพมหานคร 2 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดระเบียบและดูแลพ้ืนที่การจัดระเบียบการจอดรถยนต์ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม ตรวจสอบควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัย การจราจร การจัดสถานที่ 
การจอดยานพาหนะ การรักษาความสะอาดการสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมและการจัดระเบียบต่าง ๆ      
การพิจารณาและควบคุมการขออนุญาตใช้สถานที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม  ประชาสัมพันธ์ จ าหน่าย
ผลิตภัณฑ ์สิ้นสุดที่การควบคุมให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2 วัน 

9. กระบวนงานการควบคุมก ากับการใช้รถยนต์ส่วนกลาง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแบบฟอร์ม
ของใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) การเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต แจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ       
เพ่ือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย พนักงานขับรถยนต์ลงรายงานต่อผู้ควบคุมก ากับการใช้รถ (แบบ 4) 
และสิ้นสุดที่การจัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 2 วัน 

10. กระบวนงานการจัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นด้วยระบบ MIS การเสนอใบส าคัญการเบิกจ่าย
ต่อผู้มีอ านาจพนักงานขับรถยนต์น าใบเบิกจ่ายฯ เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นและส่งใบส าคัญเบิก
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ต่อผู้รับผิดชอบและสิ้นสุดที่การจัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน             
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 3 วัน 

งานการเจ้าหน้าที่ 

1. การบรรจุข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือส่งตัวจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร การส่งตัวข้าราชการไปรายงานตัวยังส่วนราชการที่กองการเจ้าหน้าที่ ก าหนด การรับ
หนังสือแจ้งจากส่วนราชการที่รับตัวข้าราชการไว้ปฏิบัติราชการ การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง การคัด
ส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 8 วัน 

2. ข้าราชการพ้นทดลอง มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ  
6 เดือน การด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด การจัดท าร่างประกาศพ้นทดลอง   
การจัดท าร่างแบบหมายเลข 2 (แบบรายงาน ก.ก.) การจัดท าประกาศพ้นทดลองและแบบหมายเลข 2 การ
คัดส าเนาประกาศพ้นทดลองและส าเนาแบบหมายเลข 2 ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการ
ที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7 วัน 
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3. การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับค าร้องขอย้าย การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
(ย้าย) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการ    
ที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 6 วัน 

4. การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิชาชีพขาดแคลน มีจุดเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบอัตราว่าง การจัดท าหนังสือขออนุมัติรับสมัคร การจัดท าร่างแต่งตั้งคณะท างานการด าเนินการ
คัดเลือก การจัดท าร่างประกาศรับสมัคร การจัดท าการเผยแพร่ข่าว การคัดส าเนาค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการฯ ประกาศรับสมัคร เผยแพร่ข่าวไปยังน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประกาศรับสมัคร ตรวจสอบ
เอกสาร และคุณสมบัติผู้สมัคร การจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก การจัดท าค าสั่งแต่ง
คณะกรรมการออกข้อสอบ การคัดส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ        
การด าเนินการคัดเลือก การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก การส่งตัวให้ไปปฏิบัติงาน การจัดท าร่างค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) การคัดส าเนาค าสั่งและแจ้งส าเนาค าสั่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 10 วัน 

5. การให้โอนข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือขอรับโอน การสอบถามข้อขัดข้อง / 
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพันต่าง ๆ การแจ้งไม่ขัดข้องในการให้โอน การจัดท าค าสั่งให้โอน 
การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการผู้ขอโอน และสิ้นสุด
กระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 8 วัน 

6. การประเมินผลงาน มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องเสนอขอประเมินบุคคลของส่วนราชการ  
ตรวจสอบคุณสมบัติและแบบประเมินค าขอให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ก. ก าหนด การจัดท าประกาศ
คัดเลือกบุคคล การแจ้งข้าราชการส่งผลงาน การด าเนินการให้คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน การแจ้ง    
ผู้ขอประเมินกรณีมีการแก้ไขผลงาน การรายงานผลการประเมินไปยังส านักงาน ก.ก. การจัดท าค าสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 21 วัน 

7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การคัดส าเนาค าสั่งแต่ งตั้ง
คณะกรรมการฯ การตรวจสอบคุณสมบัติ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯ การจัดท ารายงานการ
ประชุมและจัดส่งคณะกรรมการรับรอง การจัดท าข้อมูล การจัดท าเอกสารตามที่หลักเกณฑ์ก าหนดและ
หนังสือน าส่งกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้งราชกิจจานุเบกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ การลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ
ประมาณ 15 วัน 

8. การประกาศเกียรติคุณ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร การเวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติฯ การจัดท าเอกสารและ
หนังสือส่ง การลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS  
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7 วัน 
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9. การด าเนินการทางวินัย มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น กรณีมีมูลกล่าวหา 
การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย การคัดส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย การรายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง การตรวจสอบพิจารณาส านวนรายงานการสอบสวน 
(กรณีวินัยไม่ร้ายแรงเสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีวินัยร้ายแรงเสนอความเห็นต่อ อ.ก.ก. 
ส านัก) รายงานผลการด าเนินการทางวินัยไปยังกองการเจ้าหน้าที่ การแจ้งส าเนาค าสั่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผู้ถูกลงโทษรับทราบ และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาใน
การด าเนินการประมาณ 60 วัน 

10. การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที่ให้หน่วยงาน
พิจารณาการเลื่อนเงินเดือน การตรวจสอบคุณสมบัติและข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนจากส่วนราชการ       
การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
การจัดท าเอกสารโควตาการเลื่อนเงินเดือนตามมติที่ประชุมและเอกสารการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
กลุ่มท่ี 2 (ระดับอ านวยการต้น ช านาญการพิเศษ อาวุโส) ให้กองการเจ้าหน้าที่ การรับแจ้งการจัดสรรโควตา
จาก กองการเจ้าหน้าที่ การจัดท าค าสั่งเลือนเงินเดือนข้าราชการกลุ่มที่ 1 (ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ ช านาญการ) การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูล
ในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 13 วัน 

11. การเกษียณอายุราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้ง      
ทุกส่วนราชการ การตรวจสอบประวัติ ก.พ.7 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด การจัดท ารายชื่อตามแบบส ารวจ   
ที่ก าหนด การจัดท าหนังสือน าส่ง การรับเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การด าเนินการเวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่มีผู้เกษียณและกลุ่มงานการคลังทราบ การตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
การตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ การตรวจสอบหนี้สินเงินกู้สหกรณ์กรุงเทพมหานคร    
การลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลา
ในการด าเนินการประมาณ 9 วัน 

12. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับค าร้องขอกลับเข้ารับราชการ           
การตรวจสอบอัตราว่าง การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ การจัดท าร่างค าสั่ง
ให้ข้าราชการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการ
ที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7 วัน 

13. การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล        
การประกาศ    รับสมัครสอบ การรับสมัครสอบ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ การด าเนินการสอบ
คัดเลือก การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก การรับรายงานตัว การจัดท าหนังสือส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย การจัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ      
25 วัน 
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งานนิติการ 
1. งานด้านการจัดท าสัญญา รวมทั้งการจัดท าบันทึกต่อท้ายสัญญากรณีที่มีการขยายอายุสัญญา

ออกไปและการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีที่มีการแก้ไขสัญญา ขั้นแรกคือ ตรวจสอบหนังสืออนุมัติว่ามี
รายละเอียดอย่างไรบ้าง ตรวจสอบเอกสารที่จะใช้เป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา ยกร่างตามตัวอย่ างสัญญา
แนบท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 แจ้งผู้รับจ้างให้จัดท าหนังสือค้ าประกัน
สัญญา (หากสัญญามีวงเงินเกิน 70 ล้านบาท ต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงานกฎหมายและคดีตรวจสอบก่อน) 
ตรวจสอบงบประมาณก่อนว่าได้มีการจัดสรรแล้ว นัดหมายผู้รับจ้างมาลงนามสัญญาในวันที่ผู้มีอ านาจลง
นามสัญญามาปฏิบัติราชการ และแจ้งผู้รับจ้างน าสัญญาไปติดตราสาร ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 15 วัน 

2. งานด้านการบังคับคดี เมื่อส านักงานกฎหมายและคดีจัดส่งส าเนาค าพิพากษาที่กรุงเทพมหานคร
เป็นฝ่ายชนะคดี โดยศาลพิพากษาให้ลูกหนี้ช าระหนี้ตามค าพิพากษาแก่กรุงเทพมหานคร จะมอบเจ้าหน้าที่
เป็นผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์จากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบภูมิล าเนาลูกหนี้ ตรวจสอบ
ทรัพย์สินลูกหนี้ หากตรวจพบผู้รับมอบอ านาจน าหลักฐานการมีทรัพย์ของลูกหนี้ไปแสดงต่อเจ้าพนักงาน
บังคับคดีเพ่ือยึดทรัพย์และประสานการขายทอดตลาดมาช าระหนี้ ระยะเวลาด าเนินการไม่แน่นอน อาจเกิน 
10 ปี นับแต่วันค าพิพากษาถึงที่สุด 

3. งานด้านละเมิด เมื่อมีหนังสือแจ้งว่ามีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดต่อทรัพย์สินของ
กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบเอกสาร ผู้กระท าละเมิด บันทึกการแจ้งความ ประมาณค่าเสียหาย ตรวจสอบ
วันที่กรุงเทพมหานครทราบเหตุละเมิดและทราบตัวผู้กระท าละเมิดเพ่ือฟ้องคดีภายใน 1 ปี มีหนังสือแจ้ง
ผู้กระท าละเมิด หากได้รับช าระหนี้ก็ยุติการด าเนินการ หากไม่ได้รับช าระหนี้ส่งเรื่องให้ส านักงานกฎหมาย
และคดี ระยะเวลาด าเนินการ 6 เดือน กรณีที่กรุงเทพมหานครละเมิดบุคคลภายนอก ตรวจสอบข้อเท็จจริง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด รายงานผลต่อผู้มีอ านาจวินิจฉัย ระยะเวลา
ด าเนินการไม่เกิน 6 เดือน 

งานการคลัง 

1. งานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินการจัดท างบประมาณและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดท าค าของบประมาณทุกส่วนราชการ พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาของ
หน่วยงาน รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณของทุกส่วนราชการ ตรวจสอบ นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณของหน่วยงาน และบันทึกค าขอตั้งงบประมาณลงในระบบ MIS 2 การเสนอค าของบประมาณ
ต่อผู้มีอ านาจลงนาม ส่งขอของบประมาณ และจัดท าเอกสารค าของบประมาณเพ่ือชี้แจงต่อคณะวิสามัญ
พิจารณางบประมาณและคณะอนุกรรมการพิจาณางบประมาณ ออกข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประกาศ
ราชกิจจาฯ น าข้อบัญญัติงบประมาณมาใช้ บริหารงบประมาณโดยเริ่มจากขออนุมัติเงินประจ างวด สิ้นสุดที่
การเบิกจ่ายเงิน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 90 วัน 

2. งานพัสดุ ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 90 วัน 
ด้านการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด

ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ ติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างเพ่ือเสนอราคา รับและตรวจสอบใบเสนอราคา / 
เอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ออกใบสั่งซื้อหรือจ้าง ส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจ
รับและรายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
รวบรวมเอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และลงนามประกาศสอบราคา ปิด
ประกาศ / ส่งประกาศไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง รับและเปิดซองสอบราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / 
ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ตรวจรับการจ้าง การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง ส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับหรือรายงานผลการตรวจ
รับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

 ด้านการจัดหาโดยวิธีพิเศษ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียดของ
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง กรณีงานก่อสร้างหน่วยงานจัดท ารูปแบบ รายการ และประมาณการ / 
คณะกรรมการประมาณราคากลางจัดท าราคากลาง ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษสืบราคา / รับ
ซองเสนอราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา / รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับ
และรายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวม
เอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ กรณีงานก่อสร้าง
หน่วยงานจัดท ารูปแบบ รายการ และประมาณการ / คณะกรรมการประมาณราคากลางจัดท าราคากลาง 
ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การเสนอราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา ขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง / 
ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อ
หรือจ้าง การตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานการตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่าง TOR และร่างเอกสารการ
ประมูล กรณีงานก่อสร้างหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลางเพ่ือจัดท าราคากลาง 
คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR ฯ จัดท าร่าง TOR และร่างเอกสารประมูล หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือ
จัดจ้างอนุมัติร่าง TOR และร่างเอกสารการประมูล / มอบหมายเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่าง TOR และร่างเอกสาร
การประมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์ / คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR ฯ ตรวจสอบและรายงานผลการเผยแพร่
ทางเว็บไซต ์ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ / คณะกรรมการด าเนินการประมูล ฯ จัดท าประกาศและเอกสารการประมูล 
หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามประกาศฯ คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ น าประกาศและ 
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เอกสารการประมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์ / รับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค / ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกันระหว่างผู้ประสงค์จะเสนอราคาและเอกสารหลักฐาน / แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้องต้น / 
ก าหนดวันท าการประมูล หัวหน้าหน่วยงานการคลังคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อ
หรือจัดจ้างแจ้งก าหนดวันท าการประมูล คณะกรรมการด าเนินการประมูล ฯ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ า
สถานที่เสนอราคา / เสนอหัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างเห็นชอบ ท าการเสนอราคา ณ ตลาดกลาง / 
ต่อรองราคา รายงานผลการเสนอราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) / แจ้งผลการเสนอ
ราคา การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ   
การบันทึกการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในระบบ MIS 
ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุมรักษาทรัพย์สิน จัดท าทะเบียนเบิกทรัพย์สินเมื่อมีการน า
ทรัพย์สินไปใช้ปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี และสิ้นสุดที่การส่งรายงานทรัพย์สินให้กอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

3. งานการเงิน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 7 วัน 
กรณีการจ่ายเงินงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอนจากส านักการคลังในระบบ MIS 2 การ

ท างบหน้าเตรียมจ่าย การเขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจลงนาม การตัดจ่ายในระบบ MIS2  
และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน  

กรณีจ่ายเงินนอกงบประมาณเริ่มจากตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ขออนุมัติถอนเงิน
นอกงบประมาณและอนุมัติจ่ายเงินนอกงบประมาณ จัดท าใบขอเบิกเงิน จัดท าฎีกา อนุมัติฎีกา การเขียน
เช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจลงนาม และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน   

กรณีการรับเงิน เริ่มจากการรับเงิน พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS2 พิมพ์ใบเปร์อิน น าเงินฝาก
ธนาคารโดยแยกตามประเภท เช่น รายได้ เงินงบประมาณ ฯ จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจ าวันเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม  

4. งานฎีกา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จัดท า/ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดท าหน้าฎีกา การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การ
อนุมัติฎีกาในระบบ MIS2 จัดส่งหน้าฎีกาไปกองการเงิน ส านักการคลัง จัดส่งส าเนาหน้าฎีกาพร้อมเอกสาร 
ส่งงานการเงินฯเพ่ือเบิกจ่ายเงิน จัดพิมพ์รายงานรายละเอียดใบส าคัญประกอบงบเดือนส่ง สตง. รับฎีกาหลัง
จ่ายเงิน ตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญหลังจ่ายเงิน จัดเก็บฎีกา จัดเตรียมเอกสารให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินและส านักงานตรวจสอบภายในตรวจสอบฎีกาหลังจ่าย และสิ้นสุดที่การคัดแยกฎีกาส่งคืนกอง ใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 15 วัน 

5. งานบัญชี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการบันทึกบัญชี การ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้น สมุดรายวันขั้นปลาย และการบันทึกทะเบียน การปิดบัญชี การจัดท า
รายงานการรับ-จ่าย เงินประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี 
ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 60 วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พะ.ศ. 2555 ตามความเห็นของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจ าปี ซึ่งกรอบการประเมินประกอบด้วย  4 มิติ ได้แก่ มิติด้าน
ประสิทธิผลตามพันธกิจ มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มิติด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ และ
มิติด้านพัฒนาองค์การ  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ได้ก าหนดให้เป็นตัวชี้วัดหนึ่งตามมิติด้านประสิทธิภาพของ
การปฏิบัติราชการ โดยมีเกณฑ์การประเมินจากระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

คู่มือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
 
 

วัตถุประสงค ์
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส่วนราชการ การลดขั้นตอนการท างาน ใช้ส าหรับสื่อสารสร้างความ
เข้าใจในงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ลดเวลาในการสอนงาน สร้างความมั่นใจในการท างาน ตลอดจนท าให้
การท างานของบุคลากรมีความเป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น  

 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
   

ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนการงานบริหารงานทั่วไป  
งานการเจ้าหน้าที่ งานนิติการ และงานการคลัง ดังนี้ 

งานบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนการงานรับ-ส่งหนังสือภายในภายนอก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ-ส่งหนังสือ      
โดยการลงทะเบียนตรวจสอบจ าแนกประเภทหนังสือ / เอกสาร เพ่ือให้กลุ่มงาน / ฝ่ายหรือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจ / สั่งการได้รวดเร็ว และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ / เอกสาร  

2. ขอบเขตของกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโต้ตอบหนังสือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลงานเพื่อโต้ตอบหนังสือ / ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจสั่งการ
และสิ้นสุดที่แจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

ส่วนที่ 1 
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3. กระบวนงานรับเรื่องลับ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับ-ส่งหนังสือ / เอกสาร ลงทะเบียนใน

ทะเบียนเล่มลับโดยเฉพาะและตรวจสอบจ าแนกประเภทหนังสือ / เอกสารเสนอฝ่าย / กลุ่มงานหรือ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการการเสนอหนังสือ / เอกสารต่อผู้มีอ านาจสั่งการ สิ้นสุดที่การด าเนินงานของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

4. ขอบเขตกระบวนงานเวียนหนังสือราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดส่งหนังสือ / เอกสาร
เวียนทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลเอกสารหลักฐาน 

5. ขอบเขตกระบวนงานด้านการจัดการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม
ด าเนินการจัดระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานผู้เกี่ยวข้องการประชุม 
จัดเตรียมเอกสาร / ข้อมูล ด าเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม 
การเวียนแจ้งรายงานการประชุม การตรวจสอบ / ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามมติที่
ประชุม การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ / ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม  และสิ้นสุดที่การ
จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

6. กระบวนงานจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก รับหนังสือ / เอกสาร
บรรจุซองไปรษณีย์ผนึกพร้อมกับใบตอบรับจากหน่วยงาน ตรวจสอบความเรียบร้อยในการจ่าหน้าซองคัด
แยกจดหมายจากกลุ่ม ลงใบน าส่งทางไปรษณีย์และช าระค่าบริการ ถ่ายส าเนา จ านวน 2 ชุด สิ้นสุดที่การ
เก็บส าเนาไว้ 1 ชุด และให้ที่ท าการไปรษณีย์ไว้ 1 ชุด 

7. กระบวนงานรับเรื่องร้องทุกข์ระบบ MIS โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องร้องเรียนจากระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ทุกวัน การส่งเรื่องร้องเรียนให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหา 
ติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน / สรุปรายงานเสนอผู้มีอ านาจ การแจ้งผลการด าเนินการผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ที่ด าเนินการแล้ว และสิ้นสุดที่การรายงานความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนดต่อผู้มี
อ านาจ 

8.  กระบวนงานการดูแล พ้ืนที่ และการจัดระเบียบการจอดรถยนต์ ในศาลาว่ าการ   
กรุงเทพมหานคร 2 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดระเบียบและดูแลพ้ืนที่การจัดระเบียบการจอดรถยนต์ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม ตรวจสอบควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัย การจราจร การจัดสถานที่ 
การจอดยานพาหนะ การรักษาความสะอาดการสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมและการจัดระเบียบต่าง ๆ  การ
พิจารณาและควบคุมการขออนุญาตใช้สถานที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม ประชาสัมพันธ์ จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
สิ้นสุดที่การควบคุมให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

9. กระบวนงานการควบคุมก ากับการใช้รถยนต์ส่วนกลาง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแบบฟอร์ม
ของใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) การเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต แจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ เพ่ือ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย พนักงานขับรถยนต์ลงรายงานต่อผู้ควบคุมก ากับการใช้รถ (แบบ 4) และ
สิ้นสุดที่การจัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 

10. กระบวนงานการจัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การจัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นด้วยระบบ MIS การเสนอใบส าคัญการ
เบิกจ่ายต่อผู้มีอ านาจพนักงานขับรถยนต์น าใบเบิกจ่ายฯ เบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นและส่ง
ใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ต่อผู้รับผิดชอบและสิ้นสุดที่การจัดเก็บรักษาเอกสาร
หลักฐาน  
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งานการเจ้าหน้าที่ 

1. การบรรจุข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือส่งตัวจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร การส่งตัวข้าราชการไปรายงานตัวยังส่วนราชการที่กองการเจ้าหน้าที่ก าหนด การรับ
หนังสือแจ้งจากส่วนราชการที่รับตัวข้าราชการไว้ปฏิบัติราชการ การจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง การคัด
ส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

2. ข้าราชการพ้นทดลอง มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ  
6 เดือน การด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด การจัดท าร่างประกาศพ้นทดลอง   
การจัดท าร่างแบบหมายเลข 2 (แบบรายงาน ก.ก.) การจัดท าประกาศพ้นทดลองและแบบหมายเลข 2  
การคัดส าเนาประกาศพ้นทดลองและส าเนาแบบหมายเลข 2 ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุด
กระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

3. การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับค าร้องขอย้าย การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
(ย้าย) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการ    
ที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

4. การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิชาชีพขาดแคลน มีจุดเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบอัตราว่าง การจัดท าหนังสือขออนุมัติรับสมัคร การจัดท าร่างแต่งตั้งคณะท างานการด าเนินการ
คัดเลือก การจัดท าร่างประกาศรับสมัคร การจัดท าการเผยแพร่ข่าว การคัดส าเนาค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการฯ ประกาศรับสมัคร เผยแพร่ข่าวไปยังน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประกาศรับสมัคร ตรวจสอบ
เอกสาร และคุณสมบัติผู้สมัคร การจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก การจัดท าค าสั่งแต่ง
คณะกรรมการออกข้อสอบ การคัดส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ        
การด าเนนิการคัดเลือก การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก การส่งตัวให้ไปปฏิบัติงาน การจัดท าร่างค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง การจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) การคัดส าเนาค าสั่งและแจ้งส าเนาค าสั่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

5. การให้โอนข้าราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือขอรับโอน การสอบถามข้อขัดข้อง / 
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ภาระผูกพันต่าง ๆ การแจ้งไม่ขัดข้องในการให้โอน การจัดท าค าสั่งให้โอน 
การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการผู้ขอโอน และสิ้นสุด
กระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

6. การประเมินผลงาน มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องเสนอขอประเมินบุคคลของส่วนราชการ       
การตรวจสอบคุณสมบัติและแบบประเมินค าขอให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ก. ก าหนด การจัดท าประกาศ
คัดเลือกบุคคล การแจ้งข้าราชการส่งผลงาน การด าเนินการให้คณะกรรมการฯ ประเมินผลงาน การแจ้ง     
ผู้ขอประเมินกรณีมีการแก้ไขผลงาน การรายงานผลการประเมินไปยังส านักงาน ก.ก. การจัดท าค าสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การคัดส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
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คณะกรรมการฯ การตรวจสอบคุณสมบัติ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯ การจัดท ารายงานการ
ประชุมและจัดส่งคณะกรรมการรับรอง การจัดท าข้อมูล การจัดท าเอกสารตามที่หลักเกณฑ์ก าหนดและ
หนังสือน าส่งกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้งราชกิจจานุเบกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ การลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

8. การประกาศเกียรติคุณ มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร การเวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติฯ การจัดท าเอกสารและ
หนังสือส่ง การลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

9. การด าเนินการทางวินัย มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น กรณีมีมูลกล่าวหา 
การจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย การคัดส าเนาค าสั่งแจ้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัย การรายงานผลการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง การตรวจสอบพิจารณาส านวนรายงานการสอบสวน 
(กรณีวินัยไม่ร้ายแรงเสนอความเห็นต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีวินัยร้ายแรงเสนอความเห็นต่อ อ.ก.ก. 
ส านัก) รายงานผลการด าเนินการทางวินัยไปยังกองการเจ้าหน้าที่ การแจ้งส าเนาค าสั่งให้ส่ วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผู้ถูกลงโทษรับทราบ และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

10. การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือจากกองการเจ้าหน้าที่ให้หน่วยงาน
พิจารณาการเลื่อนเงินเดือน การตรวจสอบคุณสมบัติและข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนจากส่วนราชการ        
การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน   
การจัดท าเอกสารโควตาการเลื่อนเงินเดือนตามมติที่ประชุมและเอกสารการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
กลุ่มท่ี 2 (ระดับอ านวยการต้น ช านาญการพิเศษ อาวุโส) ให้กองการเจ้าหน้าที่ การรับแจ้งการจัดสรรโควตา
จาก กองการเจ้าหน้าที่ การจัดท าค าสั่งเลือนเงินเดือนข้าราชการกลุ่มที่ 1 (ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
ปฏิบัติการ ช านาญการ) การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูล
ในระบบ MIS 

11. การเกษียณอายุราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การเวียนแจ้ง     
ทุกส่วนราชการ การตรวจสอบประวัติ ก.พ.7 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด การจัดท ารายชื่อตามแบบส ารวจ     
ที่ก าหนด การจัดท าหนังสือน าส่ง การรับเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ การด าเนินการเวียนแจ้งประกาศ
เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่มีผู้เกษียณและกลุ่มงานการคลังทราบ การตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
การตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ การตรวจสอบหนี้สินเงินกู้สหกรณ์กรุงเทพมหานคร     
การลงรายการในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และสิ้นสุดกระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

12. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับค าร้องขอกลับเข้ารับราชการ            
การตรวจสอบอัตราว่าง การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ การจัดท าร่างค าสั่ง
ให้ข้าราชการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุดกระบวนการ
ที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 

13. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล การประกาศ        
รับสมัครสอบ การรับสมัครสอบ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ การด าเนินการสอบคัดเลือก การประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก การรับรายงานตัว การจัดท าหนังสือส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน การตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย การจัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง การคัดส าเนาค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุด
กระบวนการที่การลงข้อมูลในระบบ MIS 
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งานนิติการ 
1. ภารกิจตามกฎหมาย  

 1.1 งานด้านนิติการทั่วไป ได้แก่ 
  1.1.1 การจัดท าสัญญา มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบหนังสืออนุมัติจ้างว่ามีเงื่อนไขที่จะต้องก าหนดไว้ในสัญญาจ้างอย่างไร
บ้าง เช่น เงินค่าจ้างล่วงหน้า อัตราค่าปรับ การหักเงินประกันผลงาน ระยะเวลาแล้วเสร็จ วงเงินค่าจ้าง     
เป็นต้น 
   (2) ตรวจสอบเอกสารตั้งแต่ขั้นตอนการขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง
จนถึงได้ตัวผู้รับจ้าง เช่น เอกสารประมูลจ้าง ข้อก าหนดเฉพาะงาน (TOR) ใบเสนอราคา บัญชีรายการ
ก่อสร้าง (BOQ) แบบรูป เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือจักได้น าเอกสารดังกล่าวมาใช้เป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา      
หากเอกสารดังกล่าวไม่ครบถ้วนจักได้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดหามาเพ่ิมเติมต่อไป 
   (3) ยกร่างสัญญาตามตัวอย่างสัญญาที่แนบท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 โดยปรับเนื้อหาของสัญญาตามความเหมาะสมของเนื้องาน และตรงตามอนุมัติจ้าง 
   (4) ประสานผู้รับจ้างหรือผู้ขายให้จัดท าหนังสือค้ าประกันสัญญามาวางเพ่ือเป็น
หลักประกันก่อนลงนามสัญญา 
   (5) สัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 70 ล้านบาทขึ้นไป ต้องส่งร่างสัญญาให้ส านักงาน
กฎหมายและคดีตรวจสอบก่อนลงนามสัญญา 
   (6) ตรวจสอบงบประมารว่างานรายนี้ได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือได้รับ
อนุมัติเงินประจ างวดแล้วหรือไม่ หากได้รับการจัดสรรงบประมาณแล้ว จักได้ท าหนังสือแจ้งผลการจ้างและ    
นัดให้ผู้รับจ้างมาลงนามสัญญาต่อไป 
   (7) ต้องนัดหมายให้ผู้รับจ้างมาลงนามสัญญาในวันที่ผู้มีอ านาจลงนามสัญญามา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างน าสัญญาไปติดตราสารที่สรรพากรพ้ืนที่ในวันเดียวกันกับวันที่  
ลงนามสัญญา ทั้งนี้เพ่ือการลงนามสัญญาถูกต้องตามประมวลรัษฎากร และเป็นการปฏิบัติตามหนังสือสั่ง
การของปลัดกรุงเทพมหานคร 
   (8) จัดส่งส าเนาสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน สรรพากร หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร ภายใน 1 เดือน นับแต่วันลงนามสัญญา 
  1.1.2 การจัดท าบันทึกต่อท้ายสัญญา มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบหนังสืออนุมัติว่างานรายนี้ได้รับการอนุมัติให้ขยายอายุสัญญาจ านวนกี่วัน 
   (2) ตรวจสอบว่างานรายนี้เคยได้รับการขยายอายุสัญญามาแล้วหรือไม่ และครั้ง
สุดท้ายสัญญารายนี้มีระยะเวลากี่วัน 
   (3) ตรวจสอบว่างานรายนี้ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานงวดสุดท้าย และคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างได้ท าการตรวจรับงานงวดสุดท้ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว หากมีการตรวจรับงานงวดสุดท้ายเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจะไม่ใช้วิธีการต่ออายุสัญญา แต่จะใช้วิธีงดค่าปรับ (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับจ้างแทน 
   (4) ยกร่างบันทึกต่อท้ายสัญญา โดยแก้ไขก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จตามจ านวน
วันที่ได้รับการอนุมัติ หากวงเงินตามสัญญาเกิน 70 ล้านบาท ก็ต้องส่งร่างบันทึกต่อท้ายสัญญาให้ส านักงาน
กฎหมายและคดีตรวจสอบก่อนด้วย 
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  1.1.3 การจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติว่าผู้มีอ านาจอนุมัติๆ ให้แก้ไขสัญญาในส่วนใดบ้าง 
เช่น เพ่ิม-ลด เนื้องาน วงเงินค่างาน รูปแบบรายการก่อสร้าง เป็นต้น 
   (2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น บัญชีค่างาน
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมรูปแบบที่แก้ไข เป็นต้น 
   (3) ยกร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมโดยแก้ไขสัญญาให้ครอบคลุมทุกส่วนที่ได้รับการ
อนุมัติให้แก้ไข รวมทั้งแก้ไขเอกสารแนบท้ายสัญญาให้สอดคล้องกับสัญญาที่แก้ไขด้วย 
   (4) หากสัญญามีวงเงินตั้งแต่ 70 ล้านบาทขึ้นไป ก็ต้องส่งร่างสัญญาแก้ไข
เพ่ิมเติมให้ส านักงานกฎหมายและคดีตรวจสอบก่อนด้วย 
   (5) หากเป็นการแก้ไขสัญญาโดยเพ่ิมวงเงินค่าก่อสร้างก่อนลงนามสัญญาต้อง
ตรวจสอบด้วยว่างานรายนี้ได้รับการจัดสรรงบประมารเพ่ิมเติมหรือยัง และต้องให้ผู้รับจ้างน าสัญญาไปติด
ตารสารเพิ่มเติมด้วย  
 1.2 การพิจารณากลั่นกรองและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติต่อสัญญาและแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลง มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
  1.2.1 การพิจารณาเรื่องการเสนอขออนุมัติต่อสัญญา 
   (1) ต้องตรวจสอบว่าผู้รับจ้างมีหนังสือยื่นขอต่ออายุสัญญาภายใน 15 วัน นับจาก
เหตุอุปสรรคสิ้นสุด หรือภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดอายุสัญญา โดยยื่นที่กองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร ตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือไม่ 
   (2) พิจารณาความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจ้างว่าได้พิจารณาต่ออายุ
สัญญาตามเงื่อนไขหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 133 หรือไม่ 
   (3) พิจารณาหลักฐานสนับสนุนข้ออ้างของผู้รับจ้าง เช่น ใบรายงานของผู้ควบคุม
งานที่ระบุปัญหาอุปสรรคในการท างานของผู้รับจ้างไว้ในแต่ละสัปดาห์ หนังสือแจ้งจากกรุงเทพมหานครให้
ผู้รับจ้างระงับการท างานชั่วคราว หนังสือที่กรุงเทพมหานครขอความร่วมมือจากหน่วยงานสาธารณูปโภคให้
ช่วยท าการรื้อย้ายปัญหาอุปสรรคให้พ้นจากพ้ืนที่ก่อสร้าง เป็นต้น 
   (4) พิจารณาจ านวนวันที่เสนอขอต่ออายุสัญญาให้แก่ผู้รับจ้างว่ามีความสอดคล้อง
กับจ านวนวันที่ผู้รับจ้างติดปัญหาอุปสรรคหรือไม่ 
 1.3 การให้ค าปรึกษาแนะน า การวินิจฉัยปัญหา และเสนอความเห็นต่อส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่
ในการปฏิบัติราชการ 
  1.3.1 การให้ค าปรึกษาแนะน า ตามที่ส่วนราชการท าหนังสือขอหารือปัญหาข้อกฎหมาย
มายังส านักงานเลขานุการ 
  1.3.2 การให้ค าปรึกษาแนะน า ด้วยวาจากรณีเจ้าหน้าที่มาสอบถามหรือข้อแนะน าด้วย
ตนเอง หรือหารือทางโทรศัพท์ 

2. งานด้านบังคับคดี มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
 2.1 ส านักงานกฎหมายและคดี จัดส่งส าเนาค าพิพากษาที่กรุงเทพมหานครเป็นฝ่ายชนะคดี โดย
ศาลพิพากษาให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษาช าระหนี้ให้แก่กรุงเทพมหานครมาให้ส านักการโยธาเพ่ือติดตามทวง
ถามให้ลูกหนี้ตามค าพิพากษาช าระหนี้แก่กรุงเทพมหานคร 
 2.2 กลุ่มงานนิติการ พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ลงนามเป็นผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์ลูกหนี้
ตามค าพิพากษา น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือลงนามในหนังสือมอบอ านาจ 
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 2.3 ตรวจสอบภูมิล าเนาปัจจุบันของลูกหนี้ตามค าพิพากษาโดยขอความร่วมมือไปยังส านักงานเขต
เพ่ือขอคัดส าเนาทะเบียนบ้านของลูกหนี้ 
 2.4 ขอความร่วมมือไปยังหน่วยราชการต่างๆ เช่น ส านักงานที่ดิน ส านักงานขนส่ง ส านักงานเขต 
อุตสาหกรรมจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ ให้ท าการตรวจสอบว่าลูกหนี้ตามค าพิพากษามีทรัพย์สินที่จดทะเบียน
ไว้กับหน่วยงานราชการบ้างหรือไม่ 
 2.5 หากตรวจสอบพบทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา ผู้รับมอบอ านาจยึดทรัพย์จะน า
หลักฐานการมีทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษาไปแสดงต่อเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ือขอให้ตั้งเจ้า
พนักงานบังคับคดีไปท าการยึดทรัพย์ของลูกหนี้ที่ตรวจสอบพบ 
 2.6 ผู้รับมอบอ านาจน าเจ้าพนักงานบังคับคดีไปท าการยึดทรัพย์ของลูกหนี้ ณ ที่ตั้งทรัพย์ 
 2.7 ประสานกับเจ้าพนักงานบังคับคดี เพื่อท าการขายทอดตลาดทรัพย์ที่ยึดได้ และน าเงินที่ได้จาก
การขายทอดตลาดมาช าระหนี้ตามค าพิพากษา 

3. งานด้านคดีละเมิด มีวิธีการและขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 3.1 ส านักงานก่อสร้างและบูรณะ มีหนังสือแจ้งว่ามีบุคคลภายนอกกระท าละเมิดต่อทรัพย์สินของ
กรุงเทพมหานคร เช่น บุคคลภายนอกขับรถเฉี่ยวชน เสาไฟฟ้า โคมไฟ ที่เป็นทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร
ได้รับความเสียหาย 
 3.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ส านักงานก่อสร้างและบูรณะ แนบมาให้พิจารณา อาทิ ชื่อที่อยู่
ของผู้กระท าละเมิด ส าเนาบันทึกแจ้งความจากสถานีต ารวจ ภาพถ่ายที่เกิดเหตุ มูลค่าความเสียหาย 
 3.3 ตรวจสอบวันเวลาที่กรุงเทพมหานครทราบเหตุและรู้ตัวผู้กระท าละเมิด เพ่ือที่จักได้ฟ้องคดีให้
ทันภายในอายุความ 1 ปี นับแต่วันที่กรุงเทพมหานครทราบเหตุและรู้ตัวผู้กระท าละเมิด 
 3.4 ท าหนังสือถึงผู้กระท าละเมิด เพ่ือเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหาย หากผู้กระท าละเมิดเพิกเฉยก็จะ
ได้รวบรวมพยานหลักฐานส่งให้ส านักงานกฎหมายและคดีน าเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือฟ้องคดี
ต่อไป 
 3.5 เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เห็นชอบให้ฟ้องคดีแล้ว ส านักงานกฎหมายและคดีจะเสนอ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานนิติการ ส านักการโยธา เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ประสานคดี เพ่ื อรวบรวม
พยานหลักฐาน และให้ข้อมูลต่อพนักงานอัยการ การไกล่เกลี่ยกับคู่กรณีรวมทั้งให้การในชั้นศาล 

งานการคลัง 

1. การงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินการจัดท างบประมาณและแนวทางฏิบัติการ
จัดท าค าของบประมาณทุกส่วนราชการ พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาของหน่วยงาน 
รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณของทุกส่วนราชการ ตรวจสอบ นัดประชุมคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ
ของหน่วยงาน และบันทึกค าขอตั้งงบประมาณลงในระบบ MIS 2 การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ
ลงนาม ส่งขอของบประมาณ และจัดท าเอกสารค าของบประมาณเพ่ือชี้แจงต่อคณะวิสามัญพิจารณา
งบประมาณและคณะอนุกรรมการพิจาณางบประมาณ ออกข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประกาศราช
กิจจาฯ น าข้อบัญญัติงบประมาณมาใช้ บริหารงบประมาณโดยเริ่มจากขออนุมัติเงินประจ างวด สิ้นสุดที่การ
เบิกจ่ายเงิน 
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2. การพัสดุ 
ด้านการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด

ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ ติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างเพ่ือเสนอราคา รับและตรวจสอบใบเสนอราคา / 
เอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ออกใบสั่งซื้อหรือจ้าง ส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับและ
รายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวม
เอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และลงนามประกาศสอบราคา ปิด
ประกาศ / ส่งประกาศไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง รับและเปิดซองสอบราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / 
ต่อรองราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ตรวจรับการจ้าง การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง ส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับหรือรายงานผลการตรวจ
รับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีพิเศษ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียดของ
พัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้ าง กรณีงานก่อสร้างหน่วยงานจัดท ารูปแบบ รายการ และประมาณการ / 
คณะกรรมการประมาณราคากลางจัดท าราคากลาง ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษ คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษสืบราคา / รับ
ซองเสนอราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา / รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับ
และรายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวม
เอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีกรณีพิเศษ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ก าหนดรายละเอียด
ของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบราคาท้องตลาด / ราคามาตรฐานของราชการ กรณีงานก่อสร้าง
หน่วยงานจัดท ารูปแบบ รายการ และประมาณการ / คณะกรรมการประมาณราคากลางจัดท าราคากลาง 
ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การเสนอราคา / ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน / ต่อรองราคา ขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง / 
ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อ
หรือจ้าง การตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ การบันทึกรายละเอียดการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานการตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดหาโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่าง TOR และร่างเอกสารการ
ประมูล กรณีงานก่อสร้างหัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลางเพ่ือจัดท าราคากลาง 
คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR ฯ จัดท าร่าง TOR และร่างเอกสารประมูล หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือ
จัดจ้างอนุมัติร่าง TOR และร่างเอกสารการประมูล / มอบหมายเจ้าหน้าที่พัสดุน าร่าง TOR และร่างเอกสาร 
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การประมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์ / คณะกรรมการก าหนดร่าง TOR ฯ ตรวจสอบและรายงานผลการเผยแพร่
ทางเว็บไซต ์ขอเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ / คณะกรรมการด าเนินการประมูล ฯ จัดท าประกาศและเอกสารการประมูล 
หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างลงนามประกาศฯ คณะกรรมการด าเนินการประมูลฯ น าประกาศและ
เอกสารการประมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์ / รับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค / ตรวจสอบการมีผลประโยชน์
ร่วมกันระหว่างผู้ประสงค์จะเสนอราคาและเอกสารหลักฐาน / แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกเบื้อ งต้น / 
ก าหนดวันท าการประมูล หัวหน้าหน่วยงานการคลังคัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลาง หัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อ
หรือจัดจ้างแจ้งก าหนดวันท าการประมูล คณะกรรมการด าเนินการประมูล ฯ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ า
สถานที่เสนอราคา / เสนอหัวหน้าหน่วยงานจัดซื้อหรือจัดจ้างเห็นชอบ ท าการเสนอราคา ณ ตลาดกลาง / 
ต่อรองราคา รายงานผลการเสนอราคา ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือตรวจรับการจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมงาน (กรณีงานก่อสร้าง) / แจ้งผลการเสนอ
ราคา การท าสัญญาซื้อหรือจ้าง การส่งมอบการจัดซื้อหรือจ้าง การตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ การ
บันทึกการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร / หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

ด้านการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในระบบ MIS 
ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุมรักษาทรัพย์สิน จัดท าทะเบียนเบิกทรัพย์สินเมื่อมีการน า
ทรัพย์สินไปใช้ปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานทรัพย์สินประจ าปี และสิ้นสุดที่การส่งรายงานทรัพย์สินให้กอง
ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

3. การเงิน  
กรณีการจ่ายเงินงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอนจากส านักการคลังในระบบ MIS 2 การ

ท างบหน้าเตรียมจ่าย การเขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจลงนาม การตัดจ่ายในระบบ MIS2  
และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน  

กรณีจ่ายเงินนอกงบประมาณเริ่มจากตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ขออนุมัติถอนเงิน
นอกงบประมาณและอนุมัติจ่ายเงินนอกงบประมาณ จัดท าใบขอเบิกเงิน จัดท าฎีกา อนุมัติฎีกา การเขียน
เช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจลงนาม และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน  

กรณีการรับเงิน เริ่มจากการรับเงิน พิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบ MIS2 พิมพ์ใบเปร์อิน น าเงินฝาก
ธนาคารโดยแยกตามประเภท เช่น รายได้ เงินงบประมาณ ฯ จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจ าวันเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

4. การตรวจสอบฎีกา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน จัดท า/
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดท าหน้าฎีกา การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้ มี
อ านาจ การอนุมัติฎีกาในระบบ MIS2 จัดส่งหน้าฎีกาไปกองการเงิน ส านักการคลัง จัดส่งส าเนาหน้าฎีกา
พร้อมเอกสาร ส่งงานการเงินฯเพ่ือเบิกจ่ายเงิน จัดพิมพ์รายงานรายละเอียดใบส าคัญประกอบงบเดือนส่ง 
สตง. รับฎีกาหลังจ่ายเงิน ตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญหลังจ่ายเงิน จัดเก็บฎีกา จัดเตรียมเอกสารให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและส านักงานตรวจสอบภายในตรวจสอบฎีกาหลังจ่าย และสิ้นสุดที่การคัดแยก
ฎีกาส่งคืนกอง 

5. การบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการบันทึกบัญชี การ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้น สมุดรายวันขั้นปลาย และการบันทึกทะเบียน การปิดบัญชี การจัดท า
รายงานการรับ-จ่าย เงินประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี 
ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน     
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กรอบแนวคิด 
 
  ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา ได้ทบทวนเอกสาร และราบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงานนิติการ และกลุ่มงานการคลัง ก าหนดเป็นกรอบความคิด โดย
จัดท าเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน และผังกระบวนงาน เพ่ือแสดงภาพการท างานของแต่ละกระบวนงาน ดังนี้ 
 
งานบริหารงานทั่วไป 
 
  1. การรับ – ส่งหนังสือภายในภายนอก 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็ว และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การให้บริการด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็ว และถูกต้อง 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักกำรโยธำ 

- 18 - 
 

2. การรวบรวมเรื่องและโต้ตอบหนังสือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็ว และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

สามารถรวบรวมข้อมูลการรายงาน และ
ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้อง เพื่อด าเนินการได้
รวดเร็ว และถูกต้อง 

- 

 
3. การรับเรื่องลับ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 
 

การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสารได้อย่างมิดชิด และ
ข้อมูลทางราชการไม่รั่วไหล 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

สามารถปกปิดความลับของทางราชการ และ
สามารถติดตามการด าเนินการได้รวดเร็ว และ
ถูกต้อง 

- 
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4. การเวียนหนังสือราชการ 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็ว และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การให้บริการด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็ว และถูกต้อง 

- 

 
5. การจัดการประชุม 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้องครบถ้วน การ
ด าเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตาม
ระเบียบวาระ ได้ข้อสรุปมติที่ประชุม เพื่อการแก้ไข
ปัญหา พัฒนา ตลอดจนมีการติดตามรายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้ข้อสรุป/มติ
ที่ประชุม และมีการติดตามรายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

- 
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6. การจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- บคุลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป  
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณและธุรการที่มี
ความเร็ว และถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

การให้บริการด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็ว และถูกต้อง 

- 

 
7. การรับเรื่องร้องทุกข์ระบบ MIS 

 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 
 

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ
ด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 2546 
 

เรื่องร้องทุกข์ได้รับการแจ้งผลการด าเนินการหรือ
ได้รับการชี้แจงอย่างเหมาะสมจากเจ้าหน้าที่ 
ตลอดจนมีการติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์
ผ่านระบบ MIS ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติ และ
พระราชกฤษฎีกา 

- 
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8. การดูแลพื้นที่และการจัดระเบียบการจอดรถยนต์ในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 
 

การรับบริการในความสะอาด ความปลอดภัย ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร และสถานที่ของ
ราชการถูกต้องตามระเบียบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดย(ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2552 ข้อ 62 
 

การจัดระเบียบ และดูแลพ้ืนที่  
การจอดรถยนต์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม 
มีความปลอดภัย การรักษาความสะอาด การ
สุขาภิบาล และสิ่งแวดล้อม ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
 

- 

 
9. การควบคุมก ากับการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

- การรับบริการที่ตรงต่อเวลาต่อความสะดวกในการใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง 
- เป็นสวัสดิการของบุคลากรในหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
 

มีความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดการใช้พลังงานที่
คุ้มค่า ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายของ
งบประมาณ ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
 

- 
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10. การจัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

ควบคุมการเบิกจ่ายการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง และหล่อลื่น 
ให้ประหยัด และคุ้มค่า 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
 

การก าหนดมาตรการในการใช้ทรัพยากรได้อย่าง
คุ้มค่าเหมาะสม และสอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
 

- 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 
 
  1. การบรรจุข้าราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการบรรจุของ
ข้าราชการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้ง 

- 
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  2. ข้าราชการพ้นทดลอง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการพ้นทดลองของ
ข้าราชการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการประกาศให้พ้นจากการทดลองการปฏิบัติ

ราชการ 
  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. ฉบับที่ 21 พ.ศ. 2542 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการ
ประกาศพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ 

- 

   
  3. การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา การบริหารจัดการด้านบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ข้าราชการไม่เสียสิทธิประโยชน์ในการแต่งตั้ง (ย้าย) 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

การบริหารงานบุคคลของส านักการโยธามี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

- 
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  4. การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิชาชีพขาดแคลน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการคัดเลือกบุคคล
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิชาชีพขาดแคลน 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
บุคคลที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก - ความเป็นธรรม โปร่งใส และความรวดเร็วใน

กระบวนการคัดเลือก 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

การบรรจุบุคคลเพ่ือเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญทดแทนในต าแหน่งที่ว่าง
ของหน่วยงาน 

- 

 
  5. การให้โอนข้าราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการให้โอน
ข้าราชการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการโอนไปรับราชการยังหน่วยงานที่แจ้งความ

ประสงค์ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการโอน
ไปยังหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ 

- 
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  6. การประเมินผลงาน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการประเมินผลงาน
ของข้าราชการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่

สูงขึ้น 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับการเลื่อน
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

- 

 
  7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรดิมาลา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการขอพระราชทาน
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรดิมาลาของ
ข้าราชการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนได้รับการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรดิมาลา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกรียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนได้รับการพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรดิมาลา 

- 
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  8. การประกาศเกียรติคุณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการประกาศเกียรติ
คุณ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ข้าราชการและลูกจ้างท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม

หลักเกณฑ์ ได้รับการเสนอขอประกาศเกียรติคุณ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
 

ข้าราชการและลูกจ้างท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนได้รับ
ประกาศเกียรติคุณ 

- 

 
  9. การด าเนินการทางวินัย 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการด าเนินการทาง
วินัย  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการด าเนินการที่เป็นธรรม  

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

เพ่ือให้การด าเนินการทางวินัยสามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการบริหารงานบุคคลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- 
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  10. การเลื่อนเงินเดือน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการเลื่อนเงินเดือน  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
พ.ศ. 2552 
 

ข้าราชการได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- 

 
  11. การเกษียณอายุราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการเกษียณอายุ
ราชการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ความถูกต้องของข้อมูลเป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนด 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการได้รับ - 
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  12. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ ได้รับการบรรจุกลับเข้ารับราชการตามความประสงค์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
 

การด าเนินการต้องเป็นไปอย่างถูกต้องตามที่
ระเบียบ กฎหมาย ก าหนด 

- 

 
  13. การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารของส านักการโยธา ความมีประสิทธิภาพของกระบวนการจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ลูกจ้างชั่วคราว ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราวของส านัก

การโยธา 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535  
- พระราชบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การให้เงินช่วยเหลือค่าครองชีพฯ 
 

ส านักการโยธาได้มีการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ว่าง 

- 
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งานนิติการ 
 
  1. การจัดท าสัญญา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานภายในส านักการโยธา คู่สัญญา และหน่วยงาน
สาธารณูปโภค 
 

การจัดท าสัญญาได้ส าเร็จถูกต้องตามกฎหมายและ
วัตถุประสงค์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ว่าด้วยนิติกรรมสัญญา 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
 การพัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไข 
 เพ่ิมเติม 
  

หน่วยงานสามารถบริหารสัญญาได้ตามระยะเวลา
และงบประมาณ 

- 

 
  2. การบังคับคดี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
หน่วยงานภายในส านักการโยธา ส านักงานเขต ศาล 
กรมบังคับคดี หน่วยงานราชการภายนอก 
 

สามารถบังคับคดีได้ตามกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
ว่าด้วยการบังคับคดี 
 

ด าเนินการบังคับคดีได้ภายในอายุความบังคับคดี
และสามารถยุติการบังคับคดี 

- 
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  3. การจัดท าสัญญา 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ภายในส านักการโยธา 
บุคคลภายนอก นิติบุคคล และหน่วยงานอื่น 
 

ยุติคดีละเมิดด้วยความชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด 
 ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง 
 ปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธี 
 พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ลักษณะละเมิด 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
 กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด 
 ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 

สามารถด าเนินการได้ภายในอายุความ ทั้งในชั้น
ศาลและชั้นเจ้าพนักงานผู้มีอ านาจและเป็นธรรม
แก่ทุกฝ่าย 

- 
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กลุ่มงานการคลัง 
 
  1. การงบประมาณ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมารเพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพหมานคร  
เรื่อง วีธีงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และ
การปฎิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  

พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความต้องการอย่าง
เพียงพอต่อการปฎิบัติงาน และการด าเนินงาน
โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

- 
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  2. การพัสดุ งานจัดหาพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และวิธีกรณีพิเศษ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- หน่วยงาน / ส่วนราชการภายในและภายนอก 
 

การจัดหาพัสดุ มีความโปร่งใสได้พัสดุที่มีคุณภาพ มี
ความรวดเร็ว   

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.2549 
- แนวทางปฏิบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
- หนังสือสั่งการ 
- มติคณะรัฐมนตรี 
 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุมี
คุณภาพ มีมาตรฐาน ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนตามนโยบายของผู้บริหารภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ได้พัสดุที่มี
คุณภาพ 
- ได้มาตรฐาน
ภายใต้
งบประมาณท่ี
จ ากัด 
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  งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- หน่วยงาน / ส่วนราชการภายในและภายนอก 
 

ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ด รักษาทรัพย์สินให้คงรูปพร้อมใช้งานเสมอ 
ลงทะเบียนการเบิกทรัพย์สินและการจัดท ารายงาน
พัสดุถูกต้องครบถ้วน และรวดเร็ว 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
- หนังสือสั่งการ 
 

การลงทะเบียนทรัพย์สิน การควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน การลงทะเบียนการเบิกทรัพย์สิน และ
การจัดท ารายงานพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน และแล้ว
เสร็จภายในก าหนด 

- 

 
  3. การเงิน 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ความรวดเร็วในการขอเบิกเงิน, การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน และการยืมเงินใช้ในราชการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.
2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การขอเบิกเงิน, การรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน และการยืมเงินใช้ 
ในราชการ มีความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- 
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  4. งานตรวจสอบฎีกา  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีรวดเร็วและถูกต้อง ในการตรวจสอบฎีกาและ
เอกสารที่ใช้การเบิกจ่ายเงิน  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความรวดเร็วและความถูกต้อง  

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางปฏิบัติ MIS2 
- หนังสือสั่งการ 
- มติคณะรัฐมนตรี 
 

การตรวจสอบฎีกาและเอกสารที่ใช้การเบิก
จ่ายเงิน มีความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ และ
ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- 

 
  5. การบัญชี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
 

บันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการจัดท างบ
รายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปีได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
 

การบันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการ
จัดท างบรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1. กระบวนงานรับ-ส่งหนังสือ
ภายใน /ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รับ-ส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 
โดยลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 - ตรวจสอบ จ าแนกประเภท
หนังสือเอกสารเพื่อให้ฝ่าย /  
กลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
 - จัดท าหนังสือ / เอกสารเสนอ 
ผู้มีอ านาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 - เก็บรักษาหนังสือ / เอกสาร
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
  

 - ร้อยละ 100 ของการรับ-ส่ง
หนังสือภายใน / ภายนอก ได้รับ
การลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 - ร้อยละ 100 ของความถูกต้อง
ของการจ าแนกประเภทหนังสือ / 
เอกสารให้ฝ่าย / กลุ่มงานหรือ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 - ร้อยละ 100 ของหนังสือ / 
เอกสารที่ด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 - ร้อยละ 100 ของหนังสือ / 
เอกสารได้รับการเก็บรักษาถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

2. กระบวนงานรวบรวมเรื่องและ
โต้ตอบหนังสือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

 - รวบรวมข้อมูลเพื่อโต้ตอบ
หนังสือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 - ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้อง 
 - ด าเนินการให้ผู้มีอ านาจสั่งการ
แจ้งให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ
โดยเร็ว 

 - ร้อยละ 100 ของหนังสือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง จะได้รับการ
ด าเนินการ 
 - ร้อยละ 100 ของข้อมูล ที่ส่วน
ราชการอ่ืนได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามความเป็นจริง 
 - ร้อยละ 100 ของการรวบรวม
เรื่องและโต้ตอบหนังสือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ
เสนอผู้มีอ านาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
3. กระบวนงานรับเรื่องลับ - รับ – ส่งหนังสือ / เอกสาร  

โดยลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 - ตรวจสอบจ าแนกประเภท
หนังสือเอกสารเพื่อให้ฝ่าย /  
กลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการ 
 - เสนอหนังสือ / เอกสารให้ผู้มี
อ านาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 - ด าเนินการโดยผู้เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของการรับ – ส่ง
หนังสือ / เอกสารได้รับการ
ลงทะเบียนถูกต้อง 
 - ร้อยละ 100 ของความถูกต้อง
ของการจ าแนกประเภทหนังสือ / 
เอกสารให้ฝ่าย / กลุ่มงานหรือ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 - ร้อยละ 100 ของหนังสือ / 
เอกสาร ที่ด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการภายในก าหนด 
  

4. กระบวนงานเวียนหนังสือ
ราชการ 

- ด าเนินการจัดส่งหนังสือเวียน
กรณีท่ัวไป 
 
 - ด าเนินการจัดส่งหนังสือเวียน
กรณีเร่งด่วน 
 
 - จัดเก็บหนังสือ / เอกสาร 
จ าแนกตามประเภทหนังสือ / 
เอกสาร 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือเวียน
ส่งถึงส่วนราชการทราบ ภายใน 3 
วันท าการ  
 - ร้อยละ 100 ส่งถึงส่วน
ราชการทราบ ภายใน 1 วันท า
การ 

5. กระบวนงานด้านการจัดการ
ประชุม 
 

 - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 - จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 - ประสานงาน / จัดเตรียม
เอกสาร / ข้อมูล 
 - จัดการประชุม 
 - จัดท าสรุปรายงานการประชุม 
 - เสนอรายงานการประชุม 
 - เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
 - ติดตามและจัดท ารายงานผล
การด าเนินการงานตามมติที่
ประชุม 
 - จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม 
 

- ร้อยละ 100 ถูกต้องเป็นไป
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 
 - ร้อยละ 100 ส่งถึงส่วน
ราชการก่อนก าหนดวันประชุม 
 - ร้อยละ 100 เมื่อผู้บริหาร
รายงานในที่ประชุม 
 - ร้อยละ 100 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 - ร้อยละ 100 ของการจัดท า
รายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร
ได้ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก
วันประชุมเสร็จสิ้น 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
6. กระบวนงานจัดส่งหนังสือ
ราชการทางไปรษณีย์ 
 

- รับหนังสือที่บรรจุในซอง
ไปรษณีย์ผนึกเสร็จพร้อมใบตอบ
รับจากหน่วยงานใน สก.สนย. 
 - ตรวจความเรียบร้อย การจ่า
หน้าซองผู้ส่ง, ผู้รับ และการ
ประทับตราอ่ืน 
 - คัดแยกซองจดหมายตามกลุ่ม 
 1. จดหมายลงทะเบียนตอบรับ
ด่วนพิเศษ 
 2. จดหมายลงทะเบียน 
 3. จดหมายทั่วไป 
 - ติดสติ๊กเกอร์แถบรหัส 
 1. จดหมายลงทะเบียน จดหมาย
ด่วนพิเศษ 
 - น าสติ๊กเกอร์แถบรหัส EMS 
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษติดท่ีหน้าซอง
ด้านล่างซ้าย 1 แถบ 
 - น าสติ๊กเกอร์แถบรหัส EMS 
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษติดท่ีใบตอบ
รับ EMS ในประเทศ 
 2. จดหมายลงทะเบียน 
  - น าสติ๊กเกอร์แถบรหัส
ลงทะเบียนติดที่หน้าซอง ด้านล่าง
ซ้าย 1 แถบ 
 - น าจดหมายทั้ง 3 กลุ่ม มาลงใน
ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดย
ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
 - ถ่ายส าเนา จ านวน 2 ชุด 
 - น าส่งที่ท าการไปรษณีย์ดินแดง 
 - รับส าเนากลับ 1 ชุด 
 

 - ร้อยละ 100 จัดส่งได้ทัน
ภายในก าหนด เพ่ือมิให้เกิดความ
เสียกับทางราชการ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
7. กระบวนงานรับเรื่องร้องทุกข์
ระบบ MIS 
 

- มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนจากระบบเรื่องราวร้อง
ทุกข์ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 - มีการประสานและส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนอย่างมี
คุณภาพโดยเร็วที่สุด 
 
 
 - มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานเสนอ
ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 - มีการแจ้งผลการด าเนินการ
ผ่านระบบเรื่องราวร้องทุกข์ทันที
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จและรายงาน
ความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

- มีเจ้าหน้าที่ตอบรับเรื่องร้องทุกข์
จากระบบเรื่องราวร้องทุกข์
ภายใน 1 วันท าการนับถัดจาก
วันที่ศูนย์รับแจ้งทุกข้องแจ้ง
ด าเนินการไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
ของจ านวนเรื่องร้องเรียนจาก
ประชาชน / ผู้รับบริการที่ได้รับใน
ปีงบประมาณ 
 
 - ร้อยละ 100 ของเรื่อง
ร้องเรียนสามารถประสานส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องภายใน  
1 วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับ
เรื่องร้องเรียนหรืออย่างช้าใน
วันรุ่งขึ้นเพื่อด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 - ร้อยละ 100 ของเรื่อง
ร้องเรียนที่จะต้องติดตามและสรุป
รายงานผลเสนอผู้บริหารอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
- ร้อยละ 100 ของการรายงาน
ความก้าวหน้าผลการด าเนินการ
ผ่านระบบฯ ภายใน 3 วันท าการ
นับถัดจากวันที่หน่วยงานมีการ
ตอบรับผ่านระบบฯ (ครั้งที่ 1) 
และทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 
ของเดือนจนเก่าจะด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8. กระบวนงานการดูแลพ้ืนที่และ
การจัดระเบียบการจอดรถยนต์ใน
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 2 

- พิจารณาจัดระเบียบและ
ควบคุมดูแลพ้ืนที่และการจัด
ระเบียบการจอดรถยนต์ 
ในศาลาว่าการ กทม.2 ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม 
 - ส ารวจ ตรวจสอบควบคุมดูแล
การจัดการรักษาความปลอดภัย 
การจราจร การจัดสถานที่ การ
จอดยานพาหนะ การรักษาความ
สะอาดการสุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อมและการจัดระเบียบ
ต่าง ๆ บริเวณ กทม.2 
 - พิจารณาและควบคุมกรณี
หน่วยงานราชการและเอกชนเข้า
มาใช้สถานที่ประชาสัมพันธ์
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่เป็น
ประโยชน์ต่อข้าราชการและ
ลูกจ้างในลักษณะเป็นการชั่วคราว 
เพ่ือควบคุมให้เกิดความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 

- ร้อยละ 90 ของการบริหาร
จัดการและการด าเนินการ
เกี่ยวกบัการจัดระเบียบและ
ควบคุมดูแลพ้ืนที่บริเวณ กทม.2 

9. กระบวนงานการควบคุมก ากับ
การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- รวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง เพื่อปฏิบัติราชการ 
(แบบ 3) และควบคุมก ากับใน
แบบรายงานการใช้รถ (แบบ 4) 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
การขอใช้รถราชการ 

- ร้อยละ 100 ของการรวบรวม
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
เพ่ือปฏิบัติราชการและควบคุม
ก ากับในแบบรายงานการใช้รถ
ถูกต้องตามระเบียบการขอใช้รถ
ราชการ 
 

10. กระบวนงานการจัดท า
ใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

- จัดท าใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่นด้วยระบบ 
MIS ถูกต้องตามระเบียบและ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดท า
ใบส าคัญฯ ถูกต้องตามระเบียบ
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1. การบรรจุข้าราชการ - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบยีบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

- ข้าราชการได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งข้าราชการมีความ
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ
ได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
2. ข้าราชการพ้นทดลอง - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ข้าราชการได้รับการประกาศ
ให้พ้นจากการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

- ร้อยละ 100 ของประกาศ พ้น
ทดลองมีความถูกต้อง ตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่
พ้นการทดลองได้รับการ
ประกาศให้พ้นจากการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
3. การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของค าสั่งมีความ
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

4. การด าเนินการคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
วิชาชีพขาดแคลน 

- ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
- สรรหาบุคคลเพื่อมาด ารง

ต าแหน่งที่ว่างของหน่วยงาน 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
คัดเลือกมีความถูกต้องตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของต าแหน่งใน
สายงานวิชาชีพขาดแคลนที่
ว่างของหน่วยงานมีการบรรจุ
ข้าราชการมาด ารงต าแหน่ง 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
5. การให้โอนข้าราชการ - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ข้าราชการซึ่งประสงค์ขอโอน
ได้รับการโอนไปรับราชการยัง
หน่วยงานอื่น 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ให้โอนมีความถูกต้องตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ
ซึ่งประสงค์ขอโอนได้รับการ
โอนไปยังหน่วยงานอ่ืน 
 

6. การประเมินผลงาน - ด าเนินการตามมติ ก.ก. และ
แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 
 

- ข้าราชการที่เสนอขอ
ประเมินผลงานได้รับการ
ประเมินผลงาน 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
ประเมินมีความถูกต้องตามมติ 
ก.ก. และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่
เสนอขอประเมินผลงานได้รับ
การประเมินผลงาน 
 

7. การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

- ด าเนินการตามระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างได้รับ

การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลามีความ
ถูกต้องตามระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ
และลูกจ้างที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามที่ก าหนดได้รับ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

8. การขอประกาศเกียรติคุณ - ด าเนินการตามระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างได้รับ

การเสนอขอประกาศ      
เกียรติคุณ 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการขอประกาศเกียรติคุณ
มีความถูกต้องตาม ระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ
และลูกจ้างได้รับประกาศ   
เกียรติคุณ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
9. การด าเนินการทางวินัย - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- ร้อยละ 95 ของการ
ด าเนินการทางวินัยเป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 

10. การเลื่อนเงินเดือน - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
- ข้าราชการได้รับการเลื่อน

เงินเดือนตามรอบการเลื่อน
เงินเดือนประจ าปี 

 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการเป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของข้าราชการ
ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

 

11. การเกษียณอายุราชการ - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการเกษียณอายุราชการ
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
12. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ - ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้อง 

 
- ผู้ขอบรรจุกลับได้รับการบรรจุ

กลับเข้ารับราชการ 
 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการเป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ และแนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของผู้ขอบรรจุ
กลับได้รับการบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ 

 
13. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว - ด าเนินการตามข้อบังคับ 

ข้อบัญญัติ แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 
- ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นลูกจ้าง

ชั่วคราวได้รับการจ้างเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวของ        
ส านักการโยธา 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการเป็นไปตามข้อบังคับ 
ข้อบัญญัติและแนวทางปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของผู้ผ่านการ
คัดเลือกได้รับการจ้างเป็น
ลูกจ้างชั่วคราวตามจ านวน
อัตราว่างของหน่วยงาน 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1. กระบวนงานจัดท า
สัญญา 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าสัญญาตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 ข้อ 
126 
 
 

- สามารถจัดท าสัญญาได้ส าเร็จสมบูรณ์ตาม
ประเภทสัญญา 
- สามารถก่อหนี้ผูกพันตามงบประมาณที่ได้รับ 

2. กระบวนงาน 
กรณบีุคคลภายนอกท า
ละเมิดต่อกรงุเทพมหานคร 
 
 

ด าเนินการตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ลักษณะละเมิด 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ 

- ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดภายใน
อายุความ 
- ด าเนินการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนได้ภายใน
ก าหนดอายุความ 

3. กระบวนงานการบังคับ
คดี 
 
 

ด าเนินการตามหนังสือเวียน 
ระเบียบ ข้อบัญญัติ กฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่งภาคบังคับคดี 

- ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดภายใน
อายุความ 
- ด าเนินการบังคับคดีภายในระยะเวลา 10 ปี 
 

4. กระบวนงานกรณี
เจ้าหน้าที่ท าละเมิดในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
 
 

ด าเนินการตามหนังสือเวียน 
ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี 
พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่พ.ศ. 2539 

1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด
ภายในอายุความ 
2. เจ้าหน้าที่ได้รับความยุติธรรม 
3. ด าเนินการได้ภายใน 
อายุความ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
1. ข้อก าหนดทีส่ าคัญของ  
กระบวนงานงบประมาณ 

- จัดท าค าของบประมาณ 
การบริหารงบประมาณ ถูกต้อง
ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 100 ของจัดท าค าขอ
งบประมาณ การขออนุมัติเงิน
ประจ างวด การขออนุมัติโอน การ
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

2. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ   
กระบวนงานจัดหาพัสดุโดย   วิธี
ตกลงราคา วิธีสอบราคา    
วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ  
และวิธีประมูลด้วยระบบ   
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จ าเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ / อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหา
พัสดุ มีความจ าเป็น เหมาะสม 
และได้รับความเห็นชอบ / อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
จัดหามีความโปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

3. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ   
กระบวนงานจัดท าทะเบียน   
ทรัพย์สิน 

- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ 
MIS และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- รักษาทรัพย์สินให้คงรูปมีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ลงทะเบียนการเบิกทรัพย์สิน
ถูกต้อง 
- จัดท ารายงานพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการ
ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 
และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของทรัพย์สินอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- ร้อยละ 100 ของการ
ลงทะเบียนเบิกทรัพย์สินถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า
รายงานพัสดุ แล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ก าหนด 
 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ  
กระบวนงานการเงิน 

การรับโอน การเขียนเช็คสั่ง
จ่ายเงิน และการจ่ายเงิน
งบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ถูกต้องตาม
กฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 100 การรับโอน การ
เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน และการ
จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
5. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ  
กระบวนงานตรวจสอบฎีกา  
 
 

- การจัดท า/ตรวจสอบฎีกา การ
เบิกเงินจ่ายเงิน มีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน ถูกต้องตาม ระเบียบ 
และมีความรวดเร็ว 
 

- ร้อยละ 100 ของความส าเร็จ
ของจ านวนฎีกาที่แต่ละส่วน
ราชการส่งมาตรวจสอบ 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของ  
กระบวนงานบัญชี 

- การบันทึกรายละเอียดรายการ
บัญชีมีความครบถ้วนถูกต้อง และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
- จัดท างบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปีแล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
รายละเอียดรายการบัญชี
ครบถ้วนถูกต้อง  
- ร้อยละ 100 ของการจัดท างบ
เงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี
แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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ค าจ ากัดความ 
* งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ          
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและค่าใช้จ่าย 

งานสารบรรณที่ดีจ าเป็นต้องรู้งานธุรการ เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควร
หรือไม่ควร มีความคล่องแคล่วว่องไว นอกจากนั้นต้องมีความรู้ทางด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และควรรู้ ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้  เมื่อมีความจ าเป็นจะต้องกระท า             
การปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้น ๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ท างานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงาน     
การประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

* การลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  ล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลา    

ทีร่ับเอกสารนั้นๆ  
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก  
4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document)  

* การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  
การเสนอหนังสือ หมายถึง การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือ พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ  
 การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่      
ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่า
เป็นเรื่อง ที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง  

* การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง หมายถึง เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1.  หนังสือส่งภายนอก 
 -  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ  
 -  บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
2.  หนังสือส่งภายใน  
 -  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
 -  ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ ลายมือ

ชื่อผู้รับและวันที่รับหนังสือนั้น  
 หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสาร ไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
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* การเขียนหนังสือราชการ  
การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินงานสารบรรณที่มีความส าคัญ

เป็นอย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้  ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลาย
ประการ ซึ่งจะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 

1.  การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี 3 ลักษณะ ดังนี้ 
 1.1 บันทึกย่อเรื่อง หมายถึง การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจใน 

เนื้อเรื่องครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้ 
สั้นได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความส าคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่อง   
ผู้บันทึกต้องอ่านเรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่ 
จ าเป็นต้องเรียงล าดับข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น  

 1.2 บันทึกรายงาน หมายถึง การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็น
หรือ ส ารวจสืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จ าเป็นต้องรายงาน 
แต่ถ้า เป็นการรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือ
สนใจ  

 1.3 บันทึกความเห็น หมายถึง การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่อง
ที่ เสนอ เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือ
บันทึก ต่อท้ายย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องท่ีสั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใด
จะเกิดผล หรือมีข้อดีข้อเสียอย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน าเสนอประกอบเรื่อง
นั้น ๆ ด้วย  

 1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ หมายถึง การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลใน
หน่วยงาน เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา 

การร่างหนังสือ มีความส าคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบาง
ฉบับที ่มีข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดท าเป็นประจ า จน
เหมือน เป็นแบบฉบับในการใช้ถ้อยค าอยู่แล้ว เช่นหนังสือน าส่งเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น 
แต่ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มี
ข้อความ เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่างหนังสือ มีดังนี้ 

1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบ หนังสือ
นั้นให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  

2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามี 
หลายข้อ ควรแยกไว้เป็นข้อ ๆ  

การตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยง 
ข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด  

การพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ 

* การเก็บรักษาหนังสือ  
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
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2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร
ที่ จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบ
งาน สารบรรณก าหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่
มหาวิทยาลัย ก าหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้ 

 2.1  ประทับตราก าหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ หนังสือ 
ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา โดย  

   - หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราค าว่า “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง  
   -  หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า “เก็บถึง พ.ศ.................” ด้วยหมึก

สีน้าเงิน  
 2.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสารบรรณฯ ก าหนด  
3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ หมายถึง การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ าเป็น จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้
เจ้าของเรื่อง เก็บเป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ใน
การตรวจสอบ แล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน  

การยืมหนังสือ  
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ 

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืม 
หนังสือนั้น ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป  

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูเพ่ือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้อง 
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น  

* การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือส ารวจหนังสือที่ ครบก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการท าลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการ
อย่างน้อยสองคน โดยปกติ แต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการ
ให้ถือเป็นเสียงข้างมาก ถ้า กรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ โดยคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ มีหน้าที่ดังนี ้

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีขอท าลาย  
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการ 

เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราก าหนด
เก็บ หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย   
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4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

 4.1  เห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ ท าลาย
งวดต่อไป   

 4.2  เห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรม ศิลปากร
แล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา เมือ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี หนังสือ
ขอท าลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

   - ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการ นั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได ้ 

    หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน ก าหนดเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

   - ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย เวลาเก็บ
ไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไข ตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควร
ให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ 
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติทราบ  

* งานการประชุม  
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต ่2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพ่ือชี้แจงท าความ

เข้าใจ หรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข้อยุติ ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ วัตถุประสงค์
ของการประชุม มีประเด็นหลัก ๆ ดังนี้ 

1. เพ่ือหาข้อเท็จจริง  
2. เพ่ือหาข้อเสนอแนะ  
3. เพ่ือหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ  
4. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ  
6. เพ่ือก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่าง ๆ  
7. เพ่ือเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน  

* ขั้นตอนจัดการประชุม  
ขั้นตอนการจัดประชุม แบ่งได้เป็น 3 ระยะ ดังนี้ 
1. ขั้นตอนก่อนการประชุม  
 1.1 จัดระเบียบวาระการประชุม  
 1.2 ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้ง 

ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม (กรณีจ าเป็นต้องประชุมทางไกลต้องประสานงานจองห้องประชุมทั้งสอง 
วิทยาเขต)  
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 1.3 จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ 
การประชุม  

 1.4 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง
และ เครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้ร่วมประชุม ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ เป็นต้น  

 1.5 เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม  
2. ขั้นตอนวันประชุม  
 2.1 ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้ร่วมประชุม  
 2.2 อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม  
 2.3 ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี)  
3. ขั้นตอนหลังการประชุม  
 3.1 จัดท ารายงานการประชุม พร้อมแจ้งผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม       
 3.2 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  

* การจัดระเบียบวาระการประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การก าหนดเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาตามล าดับ ซึ่งจะ

ก าหนด ล่วงหน้าก่อนการประชุมแต่ละครั้ง  
รูปแบบวาระการประชุม อาจก าหนดได้ดังนี้ 
วาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ  
วาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  
วาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง  
วาระท่ี 4  เรื่องเพ่ือพิจารณา  
วาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

* การจัดท ารายงานการประชุม  
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปรายของ 

สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดที่ตัดสินใจ ในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท า 
หน้าที่ส าคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้
อภิปราย ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่
ได้ก าหนดไว้ การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปรายและที่ประชุมอย่าง
ละเอียดและ ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง 
แก้ปัญหา หรือไม ่อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น  

วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหาในการประชุม 
ทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ  
และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั่นเอง  

รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเป็น
ทางการ และแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้น จะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่าง
ไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการ และยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย 
รายงานการประชุม อย่างไม่เป็นทางการนั้น จะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็น
ทางการน้อยกว่า  
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ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดโดยกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในรายงานการประชุม ดังนี้ 

- รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
-  ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม  
-  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม  
-  ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  
-  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด  
- ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
-  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า 

ร่วมประชุม (ถ้ามี)  
-  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
-  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จัดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 ลักษณะ คือ  
1. จดละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุม พร้อมด้วยมติ  
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของผู้เข้าประชุม พร้อมด้วยมติ  
3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม  

* งานบุคลากรและสวัสดิการ หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากร ประวัติการรับราชการ/
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศึกษา/ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติ
การรับโทษทางวินัย ส าหรับธุรการของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธาจะ
รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลประวัติการลา รวมทั้งการออกหนังสือรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองการท างาน
เท่านั้น  

* งานติดต่อประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพ่ือให้งานและบุคลากรฝ่ายต่าง 
ๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้าหนึ่งใจเดียว ไม่ท าให้งานซ้ าซ้อน ขัดแย้ง หรือเหลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งาน
ด าเนินไป อย่างราบรื่น สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ และนโยบายของหน่วยงานนั้น การติดต่อประสานงานที่
ดีควรมีการก าหนดความต้องการให้เกิดอะไรหรือเป็นอย่างไร หรือจะท าให้ ได้ผลลัพธ์อย่างไร เพราะหากไม่
มีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจนอาจจะท าให้การประสานงานผิดไปจากท่ีควรจะเป็น 

* เรื่องร้องเรียนจากประชาชน / ผู้รับบริการ หมายถึง การร้องเรียนจากประชาชนผู้บริการต่อ
หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร จากทุกช่องทางที่มีการบันทึกสู่ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ ประกอบด้วยศูนย์
รับแจ้งทุกข์กรุงเทพมหานคร (1555) กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร หรือหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร (กองประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ส านักและ
ส านักงานเขต หรือหน่วยงานภายนอก (เช่นศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน (GCC 111) ศูนย์ด ารง
ธรรมกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจากระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ทุกวัน แจ้งผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการแก้ไขปัญหาให้หัวหน้าหน่วยงาน และรายงาน
ความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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* การรักษาความปลอดภัยและดูแลทรัพย์สิน หมายถึง การจัดเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
ประกอบด้วยหัวหน้าชุด 1 คน รองหัวหน้าชุด 1 คน และเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ 27 คน รวมจ านวน 
29 คน และวิทยุสื่อสาร จ านวน 14 เครื่อง อยู่ประจ าตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบ่งการท างานเป็น 2 พลัด ๆ ละ 
12 ชั่วโมง 

ผู้รับจ้างจะต้องจัดหาเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่มีสุขภาพดี  แข็งแรงมีการศึกษาไม่ต่ ากว่า
ประโยคประถมศึกษาตอนปลาย เว้นแต่เจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้าชุดมีการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น ไม่เป็นโรคร้ายแรง มีอายุตั้งแต่ 21 ปีขึ้นไป และผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว หรือผ่านการอบรม
หลักสูตรการรักษาความปลอดภัยและอายุไม่เกิน 55 ปี มีความประพฤติเหมาะสมที่จะมาปฏิบัติหน้าที่
รักษาความปลอดภัย 

รปภ. หมายถึง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยจากผู้รับจ้างตามสัญญาจ้าง 
เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที ่  

* การจัดการยานพาหนะ หมายถึง การด าเนินการรับค าขอใช้รถยนต์จากส่วนราชการต่าง ๆ ของ 
ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธาที่แจ้งความประสงค์ครอบคลุมถึงการจัดพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์ 
ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

* ผู้ควบคุมรถ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมการใช้รถส่วนกลางและรถ
รับรอง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

* รถประจ าต าแหน่ง หมายถึง รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตามที่
ก าหนดไว้ในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2525 

* รถส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือใช้ราชการของกรุงเทพมหานคร 
หรือเพ่ือใช้ราชการของกรุงเทพมหานครหรือเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

* การควบคุมรถราชการ หมายถึง ให้หัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้าหน่วยงานควบคุมดูแล     
การใช้รถราชการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ ให้เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย รถราชการ   
พ.ศ. 2525 และระเบียบนี้หากปรากฏว่ามีความเสียหายเกิดข้ึนกับรถราชการ ให้ด าเนินการสอบสวนหาตัว
ผู้รับผิดชอบให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  

* ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการยานพาหนะ (งานขอใช้รถยนต์)  
1.  รับใบขออนุญาตใช้รถจากผู้ขอใช้บริการ 
2.  เช็คจ านวนรถว่ามีหรือไม่ 
 -  กรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ผู้ขอได้ ทางหัวหน้าหมวดรถยนต์จะแจ้งให้ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ

และแจ้งให้พนักงานขับรถทราบ 
 -  กรณีมีรถให้บริการ แจ้งผู้ขอให้ทราบ 
3. หัวหน้าหมวดยานยนต์ มอบหมายพนักงานและลงบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ 
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4. พนักงานขับรถตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้บริการก่อนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 -  ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
 -  เวลาไป กลับ 
 -  สถานที ่
 -  เลขไมล์ไป – กลับ 
 -  ดูแลท าความสะอาดตัวรถและตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ก่อนออกใช้งาน 
 -  หลังจากไปปฏิบัติงานแล้วให้ผู้ใช้บริการเซ็นชื่อในใบอนุญาตใช้รถยนต์ 
5. หัวหน้าหมวดรถยนต์ เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์ ไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานและ

ให้ผู้ขอรถยนต์ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
6. ในการปฏิบัติของพนักงานขับรถทุกครั้ง จะต้องน าแบบประเมินความพึงพอใจของพนักงานขับ

รถให้กับผู้ใช้บริการ และน ากลับมาส่งให้หัวหน้าหมวดรถยนต์เพ่ือรวบรวมผลส่งต่อส านักอ านวยการ 
7. พนักงานขับรถยนต์ตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถยนต์อีกครั้ง พร้อมกับคืนกุญแจรถยนต์ให้ 

หัวหน้าหมวดรถยนต์ 

* การวางแผนก าลังคน หมายความถึง การวางแผนขององค์กรที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบใน
การวิเคราะห์และพยากรณ์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานด้านก าลังคนเพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลวิธีที่จะใช้
ก าลังคนในจ านวนและสมรรถนะที่เหมาะสม มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนา
ก าลังคนเหล่านี้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กรอย่าง
ต่อเนื่อง 

* การก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดให้มีต าแหน่งในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใดและเป็น
ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด และให้หมายความรวมถึงการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การ
เกลี่ยอัตราก าลัง (การตัดโอนต าแหน่งและเงินเดือน) การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในสายงาน การเปลี่ยนด้าน
ความเชี่ยวชาญ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป
โดยไม่เปลี่ยนประเภทต าแหน่งและสายงาน และกรณีอ่ืน ๆ ที่ก าหนดตามหนังสือ ว 17/2552 โดยการ
ก าหนดต าแหน่งต้องค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม่ซ้ าซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมทั้ง
จะต้องเป็นไปตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง พ.ศ. 2551 และ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

* การประเมินค่างาน หมายถึงวิธีการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการจัดล าดับชั้นงาน (Ranking) 
เพ่ือตีค่างานได้อย่างสมเหตุสมผลและเป็นระบบ โดยน างานมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกัน หรือเปรียบเทียบ
ลักษณะงาน ขนาด คุณภาพและความยุ่งยากของงานที่เป็นอยู่ปัจจุบันภายใต้องค์ประกอบหรือปัจจัยการ
ประเมินที่มีระดับการวัด (Scale) ที่ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานเพ่ือการก าหนดระดับต าแหน่งของงานต่าง ๆ 

* การสรรหา หมายถึง การแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อ
การปฏิบัติงานในต าแหน่งานใดงานหนึ่งมาจ านวนหนึ่งเพ่ือที่จะท าการเลือกสรร 

* การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหามาทั้งหมด และท าการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุดไว้ 

* การบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ หมายถึง การรับบุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญซึ่งเป็นผู้
สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน โดยเป็นการท าให้มีสถานภาพเป็นข้าราชการพลเรือน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
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* การแต่งตั้งข้าราชการ หมายถึงการสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานใน
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง และมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 

* การย้าย หมายถึง การสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปด ารงต าแหน่งอ่ืนในระดับ
เดียวกันภายในกรมเดียวกัน ทั้งนี้ จะเป็นต าแหน่งในสายงานเดียวกันหรือต่างสายงานก็ได้ และในบางกรณี
อาจมีการสั่งให้ไปด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมก็ได้ 

* การประจ าส่วนราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมเป็นการ
ชั่วคราวเพ่ือไปประจ ากระทรวง ประจ าทบวง ประจ ากรม หรือประจ าจังหวัดแล้วแต่กรณี โดยไม่ท าให้ขาด
จากอัตราเงินเดือนเดิม และยังคงรับเงินเดือนในอัตราเดิมอยู่ 

การแต่งตั้งผู้ประจ าส่วนราชการให้ด ารงต าแหน่ง หมายถึง การสั่งแต่งตั้งข้าราชการผู้ถูกสั่งให้
ประจ าส่วนราชการให้ด ารงต าแหน่งเมื่อหมดความจ าเป็นที่ จะให้ประจ าส่วนราชการต่อไป 

* การสั่งให้ข้าราชการพลเรือนรับเงินเดือนในอัตราก าลังทดแทน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการ
พ้นจากต าแหน่งหน้าที่และขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม ท าให้อัตราเงินเดือนเดิมว่าง สามารถแต่งตั้งผู้อ่ืนให้
ด ารงต าแหน่งนั้นโดยให้รับเงินเดือนในอัตรานั้นได้ 

อัตราก าลังทดแทนนั้น เป็นอัตราที่ ก.พ. ก าหนดให้นอกอัตราก าลังปกติ โดยไม่มีต าแหน่ง เช่น ตั้ง
อัตราก าลังให้ส าหรับผู้ไปปฏิบัติงานใน กอ.รมน. เป็นต้น ผู้ถูกส่งให้ไปปฏิบัติงานใน กอ.รมน. จะพ้นจาก
ต าแหน่งหน้าที่ และขาดจากอัตราเงินเดือนในต าแหน่งเดิม ไปรับเงินเดือนในอัตราก าลังทดแทนที่ ก.พ. 
ก าหนดให ้

การสั่งให้ข้าราชการพลเรือนพ้นจากต าแหน่งหน้าที่และขาดจากอัตราเงินเดือนไปรับเงินเดือนใน
อัตราก าลังทดแทน ต้องมีเหตุผลความจ าเป็นตามกรณีที่ก าหนดในกฎ ก.พ. และต้องท าตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดในกฎ ก.พ. 

การแต่งตั้งผู้ได้รับเงินเดือนในอัตราก าลังทดแทนให้ด ารงต าแหน่ง หมายถึงการสั่งแต่งตั้งข้าราชการ
ที่ถูกสั่งให้ได้รับเงินเดือนในอัตราก าลังทดแทน ให้ด ารงต าแหน่งเมื่อหมดความจ าเป็นหรือเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาที่จะให้รับเงินเดือนในอัตราก าลังทดแทน 

* การเลื่อน หมายถึง การสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานใน
ต าแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นต าแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงานก็ได้ 

* การโอนข้าราชการพลเรือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ด ารงต าแหน่งใน
กระทรวง ทบวง กรมหนึ่งพ้นจากต าแหน่งและไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

* การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หมายถึง กระบวนการเลือกสรรบุคคลขั้นสุดท้ายที่จะสามารถ
พิจารณาตัดสินใจให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งได้อย่างแท้จริง ซึ่งขั้นตอนทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนี้ช่วยให้สามารถ
กลั่นกรองคนได้อย่างละเอียดรอบคอบกว่าขั้นตอนอื่น ๆ เนื่องจากมีระยะเวลานานพอสมควร และยังได้ดูแล
อย่างใกล้ชิดอีกด้วย 

* การเลื่อนเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงขึ้น เพ่ือ
ตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในครึ่งปีที่แล้วมา 
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* ทะเบียนประวัติข้าราชการ  หมายถึง เอกสารที่บันทึกประวัติย่อที่ส าคัญและจ าเป็นของ
ข้าราชการซึ่งต้องอ้างอิงอยู่เสมอ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

* การด าเนินการทางวินัย หมายถึง การด าเนินการทั้งหลายที่กระท าเป็นพิธีการตามกฎหมาย    
เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนและสอบสวน   
การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการด าเนินการต่าง ๆ ระหว่างการ
สอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพักราชการหรือให้ออกไว้ก่อน 

* การพักราชการ หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่งระหว่างการสอบสวนพิจารณาทาง
วินัยหรือระหว่างถูกฟ้องคดีอาญา หรือระหว่างต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือน 
และเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน ทั้งนี้ มีจุดมุ่งหมายที่จะไม่ให้ผู้นั้น
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อป้องกันมิให้เป็นอุปสรรคต่อการสอบสวนหรือพิจารณาหรือมิให้เกิดความไม่สงบ
เรียบร้อยขึ้น หรือเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการในกระบวนการอ่ืน 

* การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและแต่งตั้งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอีกครั้งหนึ่งหลังจากพ้นจากการด ารงต าแหน่งไปเป็น
การชั่วคราว 

* การให้ออกจากราชการไว้ก่อน หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่าการกระท าความผิดอาญา 
ออกจากราชการ โดยขาดจากต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไว้ก่อนระหว่างการสอบสวนพิจารณาเพ่ือรอฟัง
การสอบสวนพิจารณา 

* การสั่งให้ข้าราชการผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกลับเข้ารับราชการ หมายถึง การสั่งให้ผู้
นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการและแต่งตั้งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอีกครั้งหนึ่งหลังจากพ้นจากการด ารง
ต าแหน่งไปเป็นการชั่วคราว 

* การออกจากราชการ หมายถึง การพ้นสภาพการเป็นข้าราชการ ซึ่งอาจเกิดขึ้นตามสภาพที่ไม่
อาจเป็นข้าราชการต่อไปได้ หรือตามความประสงค์ของตัวข้าราชการเอง หรือตามดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ซึ่งกรณีนี้ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือความมั่นคงในการด ารงสถานภาพของข้าราชการ และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
ควบคู่กันไปตามระบบคุณธรรม 

* การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการโดยความสมัครใจของข้าราชการ ซึ่งแยก
เป็น 2 กรณี คือการลาออกจากราชการทั่วไป และการลาออกจากราชการเพ่ือไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือไปสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น 

* การจัดท าสัญญา หมายถึง กระบวนการจัดท าสัญญา ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 126 ประกอบค าสั่งกรุงเทพมหานครใน
เรื่องการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา มติคณะรัฐมนตรี และประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ลักษณะ
นิติกรรมสัญญา 
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* บุคคลภายนอกกระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร หมายถึง บุคคลธรรมดา นิติบุคคล หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ได้มีการกระท าการใดๆ ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของกรุงเทพมหานคร หรือ
ต่อทรัพย์สินที่กรุงเทพมหานครมีหน้าที่ดูแลรักษาตามกฎหมาย หรือตามข้อตกลง หรือตามสัญญา โดยได้มีการ
กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ลักษณะละเมิด 

* การบังคับคดี หมายถึง การติดตามทวงถามยึดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา หรือตาม
กฎหมายถือว่าเป็นทรัพย์สินของลูกหนี้ที่มีอยู่หรือมีขึ้นในระยะเวลาบังคับคดี เพ่ือขายทอดตลาดน าเงินมา
ช าระหนี้ 

* เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดในการปฏิบัติหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้าง ของกรุงเทพมหานคร ได้
กระท าการใดๆ ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินของกรุงเทพมหานครหรือบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ ในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ หรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่โดยชอบ ตามพระราชบัญญัติว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

* หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

* ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

* ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหาร 
โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

* อนุมัติฎีกา หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

* หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย 
และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบแจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

* ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่
ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

* ลูกหนี้ภาษี หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างช าระ
แก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษ ี

* ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพ่ือซื้อทรัพย์สินหรือบริการไป
แล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

* รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบ ารุง
ท้องที่ ภาษโีรงเรียน และที่ดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 

* ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

* รายได้รับล่วงหน้า หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 
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* เงินยืม หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

* ใบยืม หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

* เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตาม
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

* เงินยืมสะสม หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร               
เพ่ือด าเนินการตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุ มัติ
วงเงินจากผู้มีอ านาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและ
ระเบียบก าหนด 

* เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทด
รองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 

* เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ  หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่ง
ชดใช้คืนเงินภายใน ระยะเวลาที่ข้อบัญญัติและระเบียบก าหนด 

* งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 

* งบกระแสเงินสด หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ  โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน
ในรอบปีที่ผ่านมา 

* รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจ าปี และแสดง 
ค่าเสื่อมราคาประจ าปีที่เกิดข้ึน เพ่ือน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของหน่วยงาน 

* งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียด  สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ 
หนี้สินและส่วนของทุน 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
  

 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ที่ใช้ เพ่ือ
แสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
  

สัญลักษณ์   ค าอธิบาย  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล 

 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
  ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ ของส านักงานเลขานุการ 

ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ การด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล งานการคลัง งานนิติกรรมและ
สัญญา การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การด าเนินงานตามโครงการต่าง ๆ และงานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร งานด้านเลขานุการของผู้อ านวยการส านักและรองผู้อ านวยการส านัก 
ติดต่อนัดหมายการประชุม การประสานงานและอ านวยความสะดวก 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการประชุม การเร่งรัดติดตามเรื่อง
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
การด าเนินงานตามโครงการต่าง ๆ ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
เป็นศูนย์รับร้องทุกข์และป้องกันภัย เป็นศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของ
ส านักการโยธา ตลอดจนด าเนินการในงานอ่ืน ๆ ที่ไม่อยู่ในหน้าที่ของส่วน
ราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่ การวานแผนอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย 
การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ การประชุม อ.ก.ก. 
ส านัก การดูงาน การฝึกอบรม การขอกลับเข้ารับราชการ การเลื่อนระดับ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน การด าเนินการทางวินัย การขอรับบ าเหน็จบ านาญ
และเกษียณอายุ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และประกาศ
เกียรติคุณ การด าเนินการคัดเลือกข้าราชการ การด าเนินการประเมิน
บุคคล การด าเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานนิติการ กระบวนการท าสัญญา ต่อสัญญา แก้ไขสัญญา การจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
กฎหมายว่าด้วยการพัสดุ หรือสัญญา หรือข้อตกลงอ่ืน ๆ การพิจารณา
กลั่นกรองและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติต่อสัญญาและ
แก้ไขสัญญา การเรียกร้องกรณีละเมิด การบังคับคดีละเมิดและคดีอ่ืน ๆ 
ตามค าพิพากษาของศาล การกลั่นกรองร่างข้อบัญญัติและระเบียบของ
กรุงเทพมหานคร การให้ค าปรึกษา แนะน า และวินิจฉัยปัญหาในการ
ปฏิบัติตามสัญญา ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ ค าสั่ง 
หรือมติคณะรัฐมนตรี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

กลุ่มงานการคลัง งานด้านการเงินและงบประมาณ การบัญชีและพัสดุ การตรวจสอบ
ใบส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้าง การทะเบียนทรัพย์สิน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนการ 
 

งานส านักงานเลขานุการ 
 

ส านักการโยธา 
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