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- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอื่นๆ     326 
35.  กระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ  

- ขอบเขตกระบวนการ การจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ   328 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ  328 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ  328 
- แผนผังกระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ   329 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ     330 
36.  กระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ขอบเขตกระบวนการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     331 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    331 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    331 
- แผนผังกระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     332 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        334 
 



37.  กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย   336 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย   336 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย  336 
- แผนผังกระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย   337 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย      338 
38.  กระบวนงานการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย 

- ขอบเขตกระบวนการ การสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย     339 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย    339 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย   339 
- แผนผังกระบวนงานการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย     340 
- ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย       341 
39.  กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 

- ขอบเขตกระบวนการ การให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค   342 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค   342 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค  342 
- แผนผังกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค   343 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค      344 
40.  กระบวนงานการช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  

- ขอบเขตกระบวนการ การช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย   345 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย   345 
- ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ การช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  345 
- แผนผังกระบวนงานการช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย    346 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย      347 
41.  กระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

- ขอบเขตกระบวนการ การสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย  348 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย  348 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 348 
- แผนผังกระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย   349 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย     350 
 
 
 
 
 
 



42.  กระบวนงานการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย   351 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  351 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย  351 
- แผนผังกระบวนงานการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย   352 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย      353 
43.  กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย  

 การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 
- ขอบเขตกระบวนการ การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัคร 

บรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 354 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัคร 

บรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 354 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและ

อาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 354 
- แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัคร 

บรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 355 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย  
การจดัต้ังกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร    356 

44.  กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบตัิการดับเพลิงและกู้ภัย 1 - 6  
 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย 
- ขอบเขตกระบวนการ การเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง 

และกู้ภัย 1 – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย     358 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง 

และกู้ภัย 1 – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย     358 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง 

และกูภ้ัย 1 – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย     358 
- แผนผังกระบวนงานการเขา้ช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง 

และกู้ภัย 1 – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย     359 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1 – 6  
ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย      360 

45.  กระบวนงานการจัดการสาธารณภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การจัดการสาธารณภัย      361 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดการสาธารณภัย     361 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดการสาธารณภัย     362 
- แผนผังกระบวนงานการจัดการสาธารณภัย      364 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดการสาธารณภัย        375 
 



46.  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร  
- ขอบเขตกระบวนการ การจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร   385 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร  385 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร  385 
- แผนผังกระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร   386 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร     387 
47.  กระบวนงานการคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 

- ขอบเขตกระบวนการ การคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง  388 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 388 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 388 
- แผนผังกระบวนงานการคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง  389 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การคัดเลือก อปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง    391 
48.  กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

- ขอบเขตกระบวนการ การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัคร 
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน        393 

- กรอบแนวคิดกระบวนการ การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัคร 
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน        393 

- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรม 
อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน       393 

- แผนผังกระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัคร 
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน        394 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 
การพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 395 

49.  กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร  
- ขอบเขตกระบวนการ การจัดประชุมอาสาสมัคร      396 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดประชุมอาสาสมัคร     396 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดประชุมอาสาสมัคร    396 
- แผนผังกระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร      397 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดประชุมอาสาสมัคร        398 
50.  กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร  

- ขอบเขตกระบวนการ การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร     400 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร    400 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร   400 
- แผนผังกระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร     401 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร       402 
 

 



51.  กระบวนงานการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ....(แผนแม่บท) 
- ขอบเขตกระบวนการ การจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ....(แผนแม่บท)         404 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ....(แผนแม่บท)         405 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ....(แผนแม่บท)         405 
- แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ....(แผนแม่บท)         406 
- ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ....(แผนแม่บท) 407 
52.  กระบวนงานการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  

- ขอบเขตกระบวนการ การจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปี        409 

- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปี        409 

- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปี        409 

- แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปี        410 

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 
การจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  411 

53.  กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 
- ขอบเขตกระบวนการ การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need)  414 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 414 
- ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนการ การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 414 
- แผนผังกระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need)  415 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need)    416 
54.  กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

- ขอบเขตกระบวนการ การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  419 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  419 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  420 
- แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  421 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    422 
 
 
 
 
 



55.  กระบวนงานการกำหนดหลักสูตร  
- ขอบเขตกระบวนการ การกำหนดหลักสูตร      425 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การกำหนดหลักสูตร      425 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การกำหนดหลักสูตร     425 
- แผนผังกระบวนงานการกำหนดหลักสูตร      426 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การกำหนดหลักสูตร         427 
56.  กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม  

- ขอบเขตกระบวนการ การดำเนินการฝึกอบรม      428 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การดำเนินการฝึกอบรม     428 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การดำเนินการฝึกอบรม    429 
- แผนผังกระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม      430 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การดำเนินการฝึกอบรม        432 
57.  กระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม  

- ขอบเขตกระบวนการ การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม    436 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม    436 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม   436 
- แผนผังกระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม     437 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม       439 
58.  กระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบ

สมรรถภาพของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย  

และตรวจสอบสมรรถภาพของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย   441 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย 

การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย   441 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย 

การประเมนิความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย   442 
- แผนผังกระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย 

การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย   444 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบ 
สมรรถภาพของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย     447 

59.  กระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร  
- ขอบเขตกระบวนการ การตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร  450 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร  450 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร 450 
- แผนผังกระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร  451 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร     452 



60.  กระบวนงานการตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
 ในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  
- ขอบเขตกระบวนการ การตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับ  

ระบบปอ้งกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  453 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับ 

ระบบปอ้งกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  453 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับ 

ระบบปอ้งกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  453 
- แผนผังกระบวนงานการตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับ 

ระบบปอ้งกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร  454 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
ในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร      455 

61.  กระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย  456 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย 456 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย 456 
- แผนผังกระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย  457 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย    458 
62.  กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

 ด้านการจัดการสาธารณภัย  
- ขอบเขตกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล  

และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย      459 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล 

และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย      459 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล 

และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย      459 
- แผนผังกระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล 

และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย      460 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกลและยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย  461 
63.  กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน  

- ขอบเขตกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน  464 
- กรอบแนวคิดกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน  464 
- ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ การกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน 464 
- แผนผังกระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน  465 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามกระบวนงาน 

การกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน     466 
7. เอกสารอ้างอิง  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง       469
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บทสรุปสำหรับผู้บรหิาร 
     

  สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ ในเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตามที่ร้องขอ กำหนดมาตรการในการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทา   
สาธารณภัยอ่ืนๆ ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัย และ
บรรเทาสาธารณภัย การให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย กำหนดและประสาน
แผนการปฏิบัติงานของสำนักให้เป็นไปตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานคร ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วย         
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้ อง ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนาขีดความสามารถของ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้การดำเนินงานสร้างความปลอดภัยให้กับประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
จำเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้อ้างอิงหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรทำอะไรก่อนและหลัง  ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อไร กับใคร และเป็น       
การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนผู้บริหารสามารถติดตามงาน
ไดทุ้กขั้นตอน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จะแสดงให้เห็นตั้งแต่จุดเริ่มต้น
ของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน
จนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน แบ่งภารกิจออกเป็น 13 ด้าน รวม 63 กระบวนงาน
ประกอบด้วย 

1. ด้านการดับเพลิงและกู้ภัย ประกอบด้วย 13 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.1 กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่ฯ ให้ความรู้ ความชำนาญ       

ในการปฏิบัติงาน 
1.2 กระบวนงานการจัดเตรียมรถและอุปกรณ์ดับเพลิง 
1.3 กระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง 
1.4 กระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย 
1.5 กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 
1.6 กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัย 
1.7 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
1.8 กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.9 กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นท่ี 
1.10 กระบวนงานการรักษาการณ์สถานที่และบุคคลสำคัญ 
1.11 กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 
1.12 กระบวนงานการจัดทำข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการสาธารณภัย 
1.13 กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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2. ด้านการคลังและด้านงบประมาณ ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 กระบวนงานการงบประมาณ 
2.2 กระบวนงานการเงิน 
2.3 กระบวนงานการบัญชี 
2.4 กระบวนงานการตรวจสอบ 
2.5 กระบวนงานการพัสดุ 

   3. ด้านงานทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 8 กระบวนงาน ดังนี้ 
3.1 กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
3.2 กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
3.3 กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
3.4 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 
3.5 กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
3.6 กระบวนงานการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
3.7 กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  
3.8 กระบวนงานการดำเนนิการทางวินัยอย่างร้ายแรง  

 4. ด้านงานสารบรรณ ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน ดังนี้ 
                              4.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การรับ-ส่งหนังสือ                
                                      เก็บเอกสาร ทำลายเอกสาร) 
            4.2 กระบวนงานการสารบรรณและธุรการ  
   4.3 กระบวนงานการช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
   4.4 กระบวนงานการบริการยานพาหนะ 

4.5 กระบวนงานการประชุม 
5. ด้านงานกฎหมาย ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ดังนี้ 

   5.1 กระบวนงานด้านกฎหมาย 
  6. ด้านงานซ่อมบำรุงยานพาหนะ ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ดังนี้ 
   6.1 กระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ 

7. ด้านการสื่อสารและสารสนเทศ ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
7.1 กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอื่นๆ 
7.2 กระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสารธารณภัยอื่นๆ 
7.3 กระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

8. ด้านการบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังนี้ 
8.1 กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบ 
8.2 กระบวนงานการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย 
8.3 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 
8.4 กระบวนงานการใหค้วามช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
8.5 กระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
8.6 กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ แก่ผู้ประสบภัย 
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9. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย 8 กระบวนงาน ดังนี้ 
9.1 กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัคร

บรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 
9.2 กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง

และกู้ภัย 1-6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัย และการกู้ภัย 
9.3 กระบวนงานการจัดการสาธารณภัย 
9.4 กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร  
9.5 กระบวนงานการคัดเลือก อปพร. ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง  
9.6 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัคร

ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
9.7 กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมคัร 
9.8 กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 

10. ด้านการจัดทำแผนฯ ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
10.1 กระบวนงานด้านการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ... (แผนแม่บท) 
10.2 กระบวนงานด้านการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี 
11. ด้านการฝึกอบรม ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน ดังนี้    

11.1 กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 
11.2 กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
11.3 กระบวนงานการกำหนดหลักสูตร 
11.4 กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม 
11.5 กระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม  

      11.๖ กระบวนงานการกระบวนการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย                         

12. ด้านการตรวจการและวางแผนป้องกันอัคคีภัย ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ดังนี ้
12.1 กระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร 
12.2 กระบวนงานการตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบ

ป้องกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
  13. ด้านมาตรฐานความปลอดภัย ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
   13.1 กระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย 
   13.2 กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และ
ยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย 
   13.3 กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน    
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ความเป็นมาและความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 กำหนดให้การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน มีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งต่อมามี      
การตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 โดยกำหนดให้
การดำเนินงานของหน่วยงานราชการ จะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและกำหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน      
ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐจัด
ให้มีระบบสารสนเทศ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ ประกอบกับกรุงเทพมหานคร           
มีแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี  (พ.ศ.25 56-2575) เป็นแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร โดยกำหนดทิศทางการพัฒนาไว้ ดังนี้  

 ด้านที ่๑  มหานครปลอดภัย 
 ด้านที ่๒  มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 
 ด้านที ่๓  มหานครสำหรับทุกคน 
 ด้านที ่๔  มหานครกระชับ 
 ด้านที ่๕  มหานครประชาธิปไตย 
 ด้านที ่๖  มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 
 ด้านที่ 7   การบริหารจัดการเมืองมหานคร 
  เนื่องจากสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย ปฏิบัติการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ ในเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ปริมณฑลหรือตามที่ร้องขอ กำหนดมาตรการในการป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัยอ่ืนๆ 
ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
การให้การสงเคราะห์และบรรเทาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย กำหนดและประสานแผนการปฏิบัติงานของ
สำนักให้เป็นไปตามแผนแม่บทกรุงเทพมหานคร ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้อง ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย การพัฒนาขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินงานสร้างความปลอดภัยให้กับประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้อง
กับกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จำเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้อ้างอิงหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า ควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อไร 
กับใคร และเป็นการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนผู้บริหาร
สามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จะแสดงให้เห็นตั้งแต่จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน
จนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจว่าควรทำ
อะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร 
 3. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการประสานงาน 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
 

เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมีอำนาจหน้าที่     
ในการบริหารราชการ การบังคับบัญชาและควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป
ของสำนัก งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ งานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการประชุม งานด้านกฎหมาย     
งานประชาสัมพันธ์ งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ งานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ  
กองใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการของผู้อำนวยการสำนัก
และรองผู้อำนวยการสำนัก การติดต่อนัดหมายการประชุม 
การประสานงานและอำนวยความสะดวก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานการประชุม งานอำนวยการและการ
ประสานงาน การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร         
การประสานงานเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน งานอ่ืนที่ไม่อยู่  
ในหน้าทีค่วามรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนอัตรากำลัง 
การปรับปรุงส่วนราชการ การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง 
การโอน การย้าย การช่วยราชการ การรักษาการใน
ตำแหน่ง การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ 
การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง การประชุม อ.ก.ก.
สำนัก การศึกษาดูงาน งานฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร    
การเลื่อนข้ันเงินเดือน การดำเนินการทางวินัย งาน
ทะเบียนประวัติ การขอรับบำเหน็จบำนาญ และการ
เกษียณอายุราชการ การขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณ การจัดทำบัตร
ประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง การดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติประกันสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน        
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการเงิน        

ด้านงบประมาณ ด้านการบัญชี ด้านการตรวจสอบจัดทำ
รายการทางการเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง การทะเบียน
ทรัพย์สิน การจำหน่ายทรัพย์สินของสำนัก การให้
คำปรึกษา คำแนะนำด้านการคลัง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน   
ทีเ่กีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

กลุม่งานนิติการ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การดำเนินการทาง
กฎหมาย นิติกรรม และสัญญา การสอบสวนความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ การสนับสนุนให้คำปรึกษา 
แนะนำส่วนราชการในการจัดทำ สรุปข้อเท็จจริง        
เพ่ือประกอบการฟ้องร้องหรือดำเนินคดีทั้งคดแีพ่ง 
คดีอาญา และคดีปกครอง รวมทั้งการวิเคราะห์ข้อ
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วินิจฉัย ตอบข้อหารือ 
และปัญหาในการปฏิบัติตามข้อกฎหมายต่างๆ และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 
 
 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกีย่วกับ การจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ และยานพาหนะ  
การดำเนินการเกี่ยวกับการซ่อมแซม บำรุงรักษา
ยานพาหนะ เครื่องจักรกล อุปกรณ์ และเครื่องมือที่ใช้     
ในการปฏิบัติงานด้านสาธารณภัย การจัดชุดเจ้าหน้าที ่  
เพ่ือช่วยซ่อมแซม เครื่องมือ อุปกรณ์ และยานพาหนะ
ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมในการปฏิบัติงานตลอดเวลา 
ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการซ่อมแซมบำรุงเบื้องต้น
ให้แก่เจ้าหน้าที่ประจำสถานีดับเพลิงและกู้ภัย และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำนักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย 

 
มีหน้าทีจ่ัดทำและกำหนดนโยบาย แนวทางหรือแผน
แม่บทด้านสาธารณภัยของ กทม. ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือ
วางระบบมาตรการและมาตรฐานความปลอดภัยด้าน   
สาธารณภัย ศึกษา วิเคราะห์และเผยแพร่ความรู้ด้านสา
ธารณภัย การเกิดอัคคีภัยและด้านวิศวกรรมป้องกัน
อัคคีภัย การตรวจสอบแบบแปลน ระบบและอุปกรณ์ใน
การป้องกันกันอัคคีภัยของอาคารสถานที่ที่มีความเสี่ยงต่อ
การเกิดอัคคีภัย รวมทั้งประเมินความเสี่ยงของอาคารต่อ
การเกิดอัคคีภัย ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุเพลิงไหม้และ
ศึกษาวิเคราะห์สาเหตุการเกิดเพลิงไหม้ การประสาน
ความร่วมมือด้านสาธารณภัยกับหน่วยงานทั้งภายในและ
ต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม
ดำเนินการฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากรด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย จัดทำข้อมูลข่าวสาร ผลงานด้าน
วิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อ
จัดพิมพ์และเผยแพร่ความรู้ให้แก่ข้าราชการและ
ประชาชนทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการ
ทัว่ไป งานช่วยอำนวยการ งานการประชุม และติดต่อ
ประสานงาน งานการเจ้าหน้าที ่งานด้านแผนและ
โครงการ งานการเงินและงบประมาณ งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ งานอื่น ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ
ส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานฝึกอบรม มีหน้าทีร่บัผิดชอบเกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็น
ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยขั้นพ้ืนฐาน จัดทำแผนงบประมาณและ
แผนงานโครงการฝึกอบรมบุคลากร ดำเนินการฝึกอบรม
หลักสูตรต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จัดทำฐานข้อมูล
ด้านการฝึกอบรมของหน่วยงาน ให้การสนับสนุนวิทยากร
ในการแนะนำ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตลอดจนภาคเอกชนหาก
ได้รับการร้องขอ สนับสนุนการจัดนิทรรศการ จัดทำข้อมูล
ข่าวสาร ความรู้ ข้อแนะนำในรูปแบบต่าง ๆ เช่น หนังสือ
แผ่นพับ หรือเป็นไปเพื่อประโยชน์สาธารณะ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส่วนแผนและมาตรการป้องกันสาธารณภัย มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์เพื่อกำหนดยุทธศาสตร์ในการ

จัดการความเสี่ยงด้านสาธารณภัย และจัดทำเป็นแผน
แม่บทด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำปี 
แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของ
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งแผนอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
ประสานความร่วมมือทางด้านวิชาการเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ศึกษา วิเคราะห์และเผยแพร่องค์
ความรู้ด้านสาธารณภัยและด้านวิศวกรรมป้องกันอัคคีภัย 
ศึกษา วิเคราะห์เพ่ือกำหนดมาตรการหรือมาตรฐานความ
ปลอดภัยด้านสาธารณภัยของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบ
ระบบและอุปกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัยของอาคาร
สถานที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย รวมทั้งประเมินความ
เสี่ยงของอาคารต่อการเกิดอัคคีภัย ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันอัคคีภัยใน
การอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร ตรวจสอบ
สถานที่เกิดเหตุเพลิงไหม้และศึกษาวิเคราะห์สาเหตุการ
เกิดเพลิงไหม้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
 

กลุ่มงานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ
กำหนดยุทธศาสตร์ในการจัดการความเสี่ยงด้านสาธารณภัย 
และจัดทำเป็นแผนแม่บท รวมทั้งแผนเฉพาะกิจด้าน         
สาธารณภัยประเภทต่างๆ จัดทำแผนด้านสาธารณภัย 
และแผนปฏิบัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำปี
ของกรุงเทพมหานคร ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทของ
ประเทศ จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีและ
แผนปฏิบัติการต่างๆของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร นโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของรัฐบาล ให้คำแนะนำ
ปรึกษา ประสานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนระดับต่างๆ ให้แก่หน่วยงานและส่วนราชการ    
ที่เก่ียวข้อง ประสานความร่วมมือทางวิชาการด้านการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกับหน่วยงานทั้งภายใน
และต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมายหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุม่งานมาตรฐานความปลอดภัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือวาง 

ระบบมาตรการ และมาตรฐานความปลอดภัยด้าน         
สาธารณภัยของกรุงเทพมหานคร กำหนดมาตรฐาน
คุณลักษณะ เฉพาะของเครื่องจักรกล เครื่องมือ อุปกรณ์ 
และยานพาหนะท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน    
สาธารณภัยของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
สากล กำหนดมาตรการและมาตรฐานความปลอดภัย ด้าน
สาธารณภัย รวมทั้งเสนอแนะให้มีระเบียบ กฎหมาย 
แนวทาง หรือวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม เพ่ือใช้ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาด้านการบริหารจัดการสาธารณภัยของ
กรุงเทพมหานคร พัฒนาระบบงานป้องกันด้านสาธารณภัย 
เพ่ือลดผลกระทบในพ้ืนที่เสี่ยงภัยของกรุงเทพมหานคร 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานวิศวกรรมป้องกันอัคคีภัย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบระบบ
และอุปกรณใ์นการป้องกันอัคคีภัยในอาคารสถานที่ที่เสี่ยง
ต่อการเกิดอัคคีภัยให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด ตรวจ
หรือร่วมตรวจกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการพิจารณา  
แบบแปลนและให้ความเห็น เกี่ยวกับระบบป้องกันอัคคีภัย
ในการอนุญาตก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร ประมวลผล 
วิเคราะห์หาแนวทาง แก้ไขและวางแผนป้องกันอัคคีภัย   
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัย ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุเพลิงไหม้และศึกษา
วิเคราะห์สาเหตุการเกิดเพลิงไหม้ รวบรวม ประมวลผล 
และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ ศึกษา วิเคราะห์ และ
พัฒนางานทางวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยและด้านวิศวกรรมป้องกันอัคคีภัย รวมทั้งให้
คำปรึกษาแนะนำตอบข้อหารือปัญหาให้หน่วยงานต่างๆ 
เกี่ยวกับระบบป้องกันอัคคีภัยและสาธารณภัยทุกประเภท 
สนับสนุนการฝึกอบรมดับเพลิงขั้นต้น ฝึกซ้อมดับเพลิง 
และฝึกซ้อมอพยพหนีไฟให้แก่หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
หรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอำนวยการและ

ประสานการรับแจ้งและระงับเหตุการณ์ เฝ้าระวัง ติดตาม 
และรายงานสถานการณ์สาธารณภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
พัฒนาและจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย
การสื่อสารด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
อำนวยการและบริหารจัดการ สาธารณภัย ประสานและ
ติดตามการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารจัดการสาธารณภัยทุกระดบั จัดตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์กรุงเทพมหานคร เพื่อบริหารจัดการสาธารณภัย
และขับเคลื่อนการใช้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ จัดชุด
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการพิเศษสนับสนุนการกู้ภัยกรณีเกิดเหตุ
สาธารณภัยขนาดใหญ่หรือร้ายแรง และการปฏิบัติการกู้ภัย
ทางน้ำ จัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครและกำกับ ควบคุมดูแล
อาสาสมัครทีช่่วยปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย สนับสนุนเครื่องมืออุปกรณ์ และยานพาหนะ
ให้แก่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย ให้ความช่วยเหลือการ
สงเคราะหเ์พ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นให้แก่
ผู้ประสบภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานช่วยอำนวยการ งานการประชุม และติดต่อ
ประสานงาน งานการเจ้าหน้าที่ งานด้านแผนและ
โครงการ งานการเงินและงบประมาณ งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และ
ยานพาหนะ งานอืน่ ๆ ที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ
ส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนช่วยบัญชาการสาธารณภยั มีหน้าที่จัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือบริหารจัดการสาธารณภัยและ
ขับเคลื่อนการใช้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ ควบคุมระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่ายการสื่อสารด้านสา
ธารณภัย สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน
ป้องกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัย เป็นศูนย์กลาง 
ในการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย ส่งเสริมสนับสนุนการมีส่วน
ร่วมของชุมชน ประชาชน องค์กรภาครัฐและเอกชนในการ
สร้างเครือข่ายเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จัดตั้งกลุ่มอาสาสมัคร และกำกับ ควบคุมดูแลอาสาสมัคร 
ที่ช่วยปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 สนับสนุนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการกูภ้ัยกรณีเกิดเหตุสาธารณภัย

ขนาดใหญ่หรือร้ายแรง และการปฏิบัติการกู้ภัยทางน้ำ 
สนับสนุนเครื่องมืออุปกรณ์ และยานพาหนะในการจัดการ
เหตุการณ์ในพ้ืนที่ที่เกิดสาธารณภัยขนาดใหญ่หรือมีความ
ร้ายแรง ประสานการให้ความช่วยเหลือและสงเคราะห์ 
เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นให้แก่ผู้ประสบภัย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการศึกษาวิเคราะห์เพ่ือวางแผน
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารด้าน    
สาธารณภัยของกรุงเทพมหานคร จัดทำฐานข้อมูล
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย และระบบสารสนเทศการบริหารสำหรับ
ผู้บริหาร เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการเชื่อมโยงกับ
หน่วยงานต่างๆ ควบคุมและบังคับข่ายสื่อสารเฉพาะงาน
ด้านป้องกันและระงับอัคคีภัย และบรรเทาสาธารณภัย    
รับแจ้งเหตุสาธารณภัยตลอด 24 ชั่วโมง ดูแลบำรุงรักษา
เครื่องวิทยุคมนาคม เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบ
คอมพิวเตอร์ ติดต่อสื่อสารทั้งทางวิทยุคมนาคมและทาง
โทรศัพท์ระหว่างหน่วยงาน ภายในและภายนอก สนับสนุน
ข้อมูลในการปฏิบัติงานป้องกันและระงับอัคคีภัยและ
บรรเทาสาธารณภัย จัดเก็บข้อมูลสถิติสาธารณภัย การ
จัดทำฐานขอ้มูลสาธารณภัย การเผยแพร่ และให้บริการ
สถิติข้อมูลต่างๆ แก่หน่วยงานและประชาชนทั่วไป และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายจัดการสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผน ประสานงาน และ
พัฒนามาตรฐานระบบบัญชาการ เหตุการณ์ ให้ความรู้ด้าน
ระบบบัญชาการเหตุการณ์แก่หน่วยงานภายใน และภาคี
เครือข่ายด้านสาธารณภัย ดำเนินการจัดตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์กรุงเทพมหานครเพ่ือบริหารจัดการสาธารณภัย
ขับเคลื่อนการใช้ระบบบัญชาการเหตุการณ์ ทั้งในภาวะปกติ
และขณะเกิดภัย ปฏิบัติหน้าที่เป็นชุดสนับสนุนการจัดการ
เหตุการณ์ในพ้ืนที่ที่เกิดสาธารณภัยร้ายแรงส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพของวิทยากรระบบบัญชาการเหตุการณ์ 
และชุดปฏิบัติการสนับสนุนการจัดการเหตุการณ์ 
อำนวยการปฏิบัติ ประสานและติดตามการปฏิบัติงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการภัยทุกระดับ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์และจัดทำ

แผนพัฒนาอาสาสมัครด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ของกรุงเทพมหานคร กำหนดมาตรการกำกับ ดูแล       
การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและ
อาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย จัดตั้งกลุ่มอาสาสมัคร และ
กำกับ ควบคุม ดูแลอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย จัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัว
อาสาสมัคร ระบบฐานข้อมูล ของอาสาสมัคร รวมทั้งการ 
ให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน ชุมชนและองค์กรต่างๆ ตลอดจนหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน และภาคประชาสังคมในการสร้าง
เครือข่ายเพื่อการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประสาน 
งานเครือข่ายด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
กับ ทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างมีเอกภาพ 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การจัดทำ
ระบบฐานข้อมูลผู้เชี่ยวชาญและองค์กรเกครือข่ายด้าน    
สาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายสงเคราะหผ์ู้ประสบภัย 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์และ 
บรรเทาความเดือดร้อนแก่ประชาชนที่ประสบภัยใน
เบื้องต้น ให้ความช่วยเหลือด้านการเงินสงเคราะห์ วัสดุ
สิ่งของ เครื่องอุปโภคบริโภค ที่พักพิงชั่วคราว ตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
เป็นศูนย์กลางรับเรื่องราว ประสานงานการให้ความ
ช่วยเหลือ สงเคราะห์ และให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนแก่ผู้ประสบภัย การติดตาม บำบัด
ฟ้ืนฟู ผู้ประสบภัยให้สามารถพัฒนาตนเองและมีชีวิตที่ดีข้ึน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายปฏิบัติการพิเศษและกู้ภัยทางน้ำ มีหน้าที่วางแผนการจัดกำลังเจ้าหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัต ิ
การและให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย กรณีเกิดเหตุ     
สาธารณภัยขนาดใหญ่หรือร้ายแรง หรือในช่วงเทศกาล
สำคัญ การปฏิบัติการกู้ภัยทางน้ำในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
จัดทำฐานข้อมูลทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีทันสมัย 
พร้อมที่จะสนับสนุนช่วยเหลือผู้ประสบภัยได้ทันที 
สนับสนุนอุปกรณ์พิเศษ และยานพาหนะในการกู้ภัย
สนับสนุนการดำเนินงานจัดตั้งทีมชุดปฏิบัติการค้นหาและ
กู้ภัยในเขตเมือง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     

ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกนั
อัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการและ 
หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ แผนงาน 
และโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในระดับกอง ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวมวิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการในความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย จำนวน 8 สถานี ได้แก่ สถานีดับเพลิง 
และกู้ภัยพญาไท สถานีดับเพลิงและกู้ภัยดุสิต สถานีดับเพลิง
และกู้ภัยภูเขาทอง สถานีดับเพลิงและกูภ้ัยสามเสน สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัยสวนมะลิ สถานีดับเพลิงและกู้ภัยห้วยขวาง 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยสุทธิสาร และสถานีดับเพลิงและกู้ภัย
บางกะปิ โดยมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยพญาไท งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   

แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามทีร่อ้งขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรพัย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยดุสิต งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ ์ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยภูเขาทอง งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามทีร่้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยสามเสน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคมุดูแลสถานทีแ่ละยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง

โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยสวนมะลิ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กีย่วข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยห้วยขวาง งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ

ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมนัเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอืน่ๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกูภ้ัยสุทธิสาร งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ  
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน

ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยพหลโยธิน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางกะปิ 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรอื
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานทีส่ะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแกป่ระชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 2 มีหน้าที่รับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     
ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ทีร่้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกัน
อัคคีภัยและภัยพิบตัิอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแกป่ระชาชน ส่วนราชการและ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ แผนงาน 

และโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในระดับกอง ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวมวิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการในความ
รับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย จำนวน 8 สถานี ได้แก่ สถานีดับเพลิง 
และกู้ภัยพระโขนง สถานีดับเพลิงและกู้ภัยทุ่งมหาเมฆ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยถนนจันทน์ สถานีดับเพลิงและกู้ภัย
คลองเตย สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบรรทัดทอง สถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัยบ่อนไก ่สถานีดับเพลิงและกู้ภัยยานนาวา 
และสถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางรกั โดยมีรายละเอียดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัตหิน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยพระโขนง 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่กีย่วข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รบัผิดชอบ ระงบัอัคคีภัย กู้ภัย ช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย เพ่ือ
ความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ให้
การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ    
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน

สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยสุขุมวิท และสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัยบางนา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยทุ่งมหาเมฆ 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย    
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยถนนจันทร์ 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ

ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมนัเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอืน่ๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกูภ้ัยคลองเตย 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม งานควบคุม 
ดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ และประสาน
ราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรอืได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รบัผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย     
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอืน่ๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกีย่วกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ

ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกูภ้ัยบรรทัดทอง 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย    
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบ่อนไก่ 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไดแ้ก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 

แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามทีร่้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย      

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยยานนาวา 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย    
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางรัก 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย    

กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 3 มีหน้าที่รับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     
ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกัน
อัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครือ่งมือ อุปกรณ ์ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และ หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ 
แผนงาน และโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องในระดับกอง 
ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง

หรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการใน
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย จำนวน 5 สถานี ได้แก่ สถานีดับเพลิง 
และกูภ้ัยลาดยาว สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางโพ สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัยบางซ่อน สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางเขน 
และสถานีดับเพลิงและกู้ภัยลาดพร้าว โดยมีรายละเอียด
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยลาดยาว งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรอื
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานทีส่ะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยดอนเมือง ปฏิบติั
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางโพ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ไดร้ับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกีย่วกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางซ่อน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง

โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการทีไ่ด้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางเขน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย  
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแกป่ระชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอืน่ๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยสายไหม ปฏิบัติ
หนา้ทีอ่ื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย      
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยลาดพร้าว งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานทีแ่ละยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมนัเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รบัผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 4 มีหน้าที่รับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     
ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกนั
อัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และ หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ 
แผนงาน และโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องในระดับกอง 
ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง

หรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการใน
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย จำนวน 4 สถานี ได้แก่ สถานีดับเพลิง 
และกู้ภัยบางชัน สถานีดับเพลิงและกู้ภัยลาดกระบัง สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัยหัวหมาก และสถานีดับเพลิงและกู้ภัย
ประเวศ โดยมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางชัน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย  
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ ์ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย      
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยลาดกระบัง งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยหนอกจอก และ
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยร่มเกล้า ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยหัวหมาก 
 

งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงนิและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกีย่วกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยประเวศ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมอื อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยเฉลิมพระเกียรติ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 5 มีหน้าที่รับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     

ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกัน
อัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และ หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ 
แผนงาน และโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องในระดับกอง 
ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรอืได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการใน
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย จำนวน 8 สถานี ได้แก่ สถานีดับเพลิง 
และกู้ภัยดาวคะนอง สถานีดับเพลิงและกู้ภัยปากคลองสาน 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยตลาดพลู สถานีดับเพลิงและกู้ภัย
ธนบุรี สถานีดับเพลงิและกู้ภัยบวรมงคล สถานีดับเพลิงและ
กู้ภัยบางขุนนนท์ สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางอ้อ และสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัยตลิ่งชัน โดยมีรายละเอียดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยดาวคะนอง งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไดแ้ก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่

สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยจอมทอง ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยปากคลองสาน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ 

 



31 

สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     

สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยตลาดพลู งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยธนบุรี งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพสัดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 แผนทีแ่หล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      

เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบวรมงคล งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานทีจ่ำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ  
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมทีจ่ะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ 
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางขุนนนท์ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอตุสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางอ้อ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่ 
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ   
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง

โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ทีเ่กี่ยวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยตลิ่งชัน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพสัดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าทีไ่ด้ทกุโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ดูแลสถานีดับเพลิงและกู้ภัยทวีวัฒนา ปฏิบัติ
หน้าที่อืน่ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 6 มีหน้าที่รับผิดชอบในการระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ     

ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่เขตกรุงเทพมหานคร ปริมณฑลหรือตาม   
ที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย ตรวจตรา ป้องกัน
อัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ สำรวจและจัดทำแผนที่แหล่งน้ำ 
แหล่งชุมชนและเส้นทางตามจุดอันตราย ดูแลและรักษา
เครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมผู้ปฏิบัติ 
งานให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติหน้าที่ ให้การ
ช่วยเหลืองานด้านการบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ
และ หน่วยงานอื่นๆ ตามที่ร้องขอ จัดทำยุทธศาสตร์ 
แผนงาน และโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในระดับกอง 
ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการใน
ความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย จำนวน 4 สถานี ได้แก ่สถานีดับเพลิง
และกู้ภัยบางแค สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางขุนเทียน 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยทุ่งครุ สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
หนองแขม โดยมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทัว่ไป 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางแค งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงนิและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอตุสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ  
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      

เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามทีร่้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยบางขุนเทียน งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามทีร่้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกนัและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยทุ่งครุ งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 

งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานที่จำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรกัษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
และทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ใน
สภาพพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เก่ียวข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยหนองแขม งานด้านสารบรรณ ได้แก่ งานธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ 
งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม    
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานอำนวยการ 
และประสานราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การ
ตรวจตราเพื่อป้องกันอัคคีภัยอาคารบ้านเรือน สถานที่
ประกอบการค้า โรงงานอุตสาหกรรม สถานทีจ่ำหน่ายแก๊ส 
น้ำมันเชื้อเพลิงหรือสถานที่สะสมสิ่งไวไฟอ่ืนๆ และสถานที่
สาธารณะในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ ระงับอัคคีภัย กู้ภัยช่วยชีวิต 
และให้บริการผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สำรวจและจัดทำ 
แผนที่แหล่งน้ำ แหล่งชุมชน เส้นทางตามจุดอันตราย      
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติหน้าทีใ่นเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้การช่วยเหลืองานด้านบริการแก่ประชาชน ส่วนราชการ 
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สถานี /ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

และหน่วยงานอื่นๆ เช่น บริการรับ - ส่ง ผู้ป่วยนำส่ง
โรงพยาบาลต่างๆ ตามที่ร้องขอ ตลอดจนให้การพยาบาล
เบื้องต้น ดูแลและรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ยานพาหนะ และ
ทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ทุกโอกาส ฝึกอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่หน่วยงานภาครัฐ 
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวบรวม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย จัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ที่เกีย่วข้อง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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คำจำกัดความ 
 

สาธารณภัย หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์       
โรคระบาดสัตว์น้ำ การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอ่ืนๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณภัย ไม่ว่าเกิดจาก
ธรรมชาติ มีผู้ทำให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือ
ความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของรัฐ และให้หมายรวมถงึภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรมด้วย 

ภัยทางอากาศ หมายความว่า ภัยอันเกิดจากการโจมตีทางอากาศ 
การก่อวินาศกรรม หมายความว่า การกระทำใดๆ อันเป็นการมุ่งทำลายทรัพย์สินของประชาชนหรือ

ของรัฐบาล หรือสิ่งอันเป็นสาธารณูปโภค หรือการรบกวนขัดขวางหน่วงเหนี่ยว ระบบการปฏิบัติงานใดๆ 
ตลอดจนการประทุษร้ายต่อบุคคลอันเป็นการก่อให้เกิดความปั่นป่วนทางการเมือง การเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ โดยมุ่งหมายที่จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของรัฐบาล 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนและหน่วยงานอ่ืนของรัฐ    
แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น หมายความว่า องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล องค์การบริหาร     
ส่วนจังหวัด เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผู้บัญชาการ หมายความว่า ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ 
ผู้อำนวยการ หมายความว่า ผู้อำนวยการกลาง ผู้อำนวยการจังหวัด ผู้อำนวยการอำเภอ ผู้อำนวยการ

ท้องถิ่นและผู้อำนวยการกรุงเทพมหานคร 
เจ้าพนักงาน หมายความว่า ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน

พ้ืนทีต่่างๆ ตาม พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
อาสาสมัคร หมายความว่า อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนตาม พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทา           

สาธารณภัย พ.ศ. 2550  
สาธารณภัย หมายความว่า เป็นสาธารณภัยที่เกิดจากธรรมชาติ หรือมีผู้ทำให้เกิด ซึ่งก่อให้เกิดอันตราย

แก่ชีวิต ร่างกายของประชาขน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือของรฐับาล 
ภัย (Hazard) หมายความว่า เหตุการณ์ที่อาจจะนำมาซึ่งผลกระทบต่อการสูญเสียชีวิต ทรัพย์สินและ

สิ่งแวดล้อม 
ภัยพิบัติ (Disaster) หมายความว่า ผลกระทบจากการเกิดของภัยที่ทำให้เกิดการสูญเสียชีวิตทรัพย์สิน

และสิ่งแวดล้อม 
ความเสี่ยง (Risk) หมายความว่า โอกาสหรือความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบต่อชีวิต 

ทรัพย์สิน และสิ่งแวดล้อม 
การลดความสูญเสีย (Mitigation) หมายความว่า การมีมาตรการต่างๆ ในการลดความสูญเสียทั้งชีวิต 

และทรัพย์สิน เช่น การสร้างเขือ่นป้องกันน้ำทว่ม การแจ้งเตือนประชาชนให้รับทราบเหตุสาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้น 
การเตรียมความพร้อม (Preparedness) : มาตรการป้องกันก่อนเกิดภัยที่อาจจะได้รับผลกระทบจากภัย

พิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและทันต่อเหตุการณ ์
การฟื้นฟู (Rehabilitation) หมายความว่า การบูรณะซ่อมแซมสิ่งสาธารณประโยชน์ สภาพจิตใจเมื่อ

ภัยพบิัติได้ผ่านพ้นไปแล้ว เพ่ือให้สังคม เศรษฐกิจ เดินหน้าไปได้ (ขับเคลื่อนได้) 
ชุมชน หมายความว่า กลุ่มบ้านเรือน ที่อยู่อาศัย ตั้งแต่หมู่บ้านขนาดเล็ก ไปจนถึงขนาดใหญ่ กลุ่มคนที่มี

ประสบการณ์ หรือ ความสนใจร่วมกัน หรือกลุ่มคนที่ประสบภัยพิบัติที่เหมอืนๆ กัน กลุ่มคนอาชีพเดียวกัน 
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การป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย (Prevention) หมายความว่า เป็นจัดระบบการปฏิบัติการเพ่ือ
ชะลอเหตุภัยพิบัติที่จะเกิดขึ้น และป้องกันไม่ให้เหตุภัยพิบัติทำความเสียหายให้แก่ชุมชน กำหนดมาตรฐานความ
ปลอดภัยต่างๆ กำหนดมาตรฐานการควบคุมต่างๆ กำหนดมาตรฐานการใช้ที่ดิน และจัดแผนการกระทบ
ทรัพยากร จัดเตรียมสิ่งที่เป็นปัจจัยพื้นฐาน 

** สถานที่สำคัญ หมายความว่า พระบรมมหาราชวัง เขตพระราชฐาน สถานที่แปรพระราชฐาน และ
สถานที่อ่ืนๆ ที่กำหนดให้เป็นสถานที่สำคัญในแต่ละคราว หรือตามแผนทีก่ำหนด 

** นโยบายรัฐบาล หมายความว่า คำสั่ง แผนงาน นโยบายของรัฐบาล ทีม่อบหมายให้เข้าร่วมภารกิจ 
** นโยบายกรุงเทพมหานคร หมายความว่า คำสั่ง แผนงาน นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร       

ที่มอบหมายให้เข้าร่วมภารกิจ 
** บุคคลสำคัญ หมายความว่า บุคคลที่กรุงเทพมหานคร หรือรัฐบาลกำหนดให้เป็นบุคคลสำคัญ ที่ต้อง

ให้ความดูแลความปลอดภัยอย่างใกล้ชิด 
 การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน หมายถึง การดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือความเสียหายอันเนื่องมาจากสาธารณภัย ภัยทางอากาศหรื อการก่อ
วินาศกรรม ไม่ว่าการดำเนินการนั้นจะได้กระทำก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัยหรือภายหลังทีภ่ัยได้ผ่านพ้นไปแล้ว และ
หมายความรวมถึงการอพยพประชาชน และส่วนราชการเพ่ือการนั้น 

อปพร. หมายความว่า อาสาสมัครป้องกนัภัยฝ่ายพลเรือน 
ศูนย์ อปพร. หมายความว่า ศูนย์ อปพร.กลาง ศูนย์  อปพร.เขต ศูนย์ อปพร.จังหวัด ศูนย์ อปพร.

กรุงเทพมหานคร ศูนย์ อปพร.อำเภอ ศูนย์ อปพร.เขตในกรุงเทพมหานคร ศูนย์ อปพร.เมืองพัทยา ศูนย์ อปพร. 
เทศบาล และศูนย์ อปพร.องค์กรบริหารส่วนตำบล 

ผู้บัญชาการ หมายความว่า ผู้บัญชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ 
ผู้อำนวยการ หมายความว่า ผู้อำนวยการกลาง ผู้อำนวยการจังหวัด ผู้อำนวยการอำเภอ ผู้อำนวยการ

ท้องถิน่ และผู้อำนวยการกรุงเทพมหานคร 
กระบวนการ หมายความว่า แนวทางการดำเนินงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งอย่างมีขั้นตอน ซึ่งวางไว้อย่างเป็น

ลำดับตั้งแต่ต้นจนจบแล้วเสร็จตามจุดประสงค์ที่กำหนดไว้  
กระบวนงาน หมายความว่า ลำดับงานตามข้ันตอนของแต่ละงาน 
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจำทำการรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ

บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความ
รวมถึงคณะกรรมการด้วย 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นทีป่ฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
การจำหน่าย หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจากทรัพย์สินนั้น

เกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 
ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหาร โดยจะมี

รายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 ค่าเสื่อมราคา หมายถึง ค่าใช้จ่ายทีค่ิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 
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งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ 
และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 
เงินประจำงวด หมายถึง เงินประจำงวดทีเ่จ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง 
อนุมัติฎีกา หมายถึง อนุญาตใหจ้่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้ รับเงิน 

หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้รวม
ตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย 
 ใบสำคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐานของ
ธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึง      
ใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
 ลูกหนี้ภาษี หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระแก่
หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 
 ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซ้ือทรัพย์สินหรือบริการไปแล้วและจะ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 
 รายได้ค้างรับ หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษี
โรงเรียน และที่ดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับชำระเงนิ 
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มี
การจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 
 รายได้รับล่วงหน้า หมายถึง จำนวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้าแล้ว  แต่ยัง
ไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 
 เงินยืม หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
 ใบยืม หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่
ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตามวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณมา
ชดใช้เงินทดรองราชการ 
 เงินยืมสะสม หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการตาม
โครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มีอำนาจให้ยืม
แล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรองจ่ายใน
การเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามท่ีระเบยีบกำหนด 

 เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงินภายใน ระยะเวลา
ที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 
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  การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสำนักงบประมาณจะเป็นผู้ดำเนิน       
การโอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดย
การซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้
ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติจากผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 
 การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จำนวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
แล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่ เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริง
และรายจ่ายจริง 
 งบกระแสเงินสด หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยแสดงให้
เห็นแหล่งที่มาและใชไ้ปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา 

 รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจำปี หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจำปี และแสดงค่า
เสื่อมราคาประจำปีที่เกิดข้ึน เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปีของหน่วยงาน 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน 
  การพัฒนา หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการเตรียมการไว้ล่วงหน้าในลักษณะแผนและ
โครงการแล้วบริหารหรือจัดการให้เป็นไปตามแผนและโครงการจนประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายทีว่างไว้ 

ประสิทธิภาพ หมายถึง การใช้ทรัพยากรอย่างฉลาดให้คุ้มทุนทีสุ่ด ทำให้ได้งานออกมา เน้นรวดเร็วคุ้มค่า 
ประสิทธิผล หมายถึง การทำงานแล้วบรรลุเป้าหมายผลออกมาแล้วได้รับความพึงพอใจ 
มาตรฐาน หมายถึง เอกสารที่จัดทำขึ้นจากการเห็นพ้องต้องกันและได้รับความเห็นชอบจากองค์กรอัน

เป็นที่ยอมรับกันทั่วไป เพื่อให้เป็นหลักเกณฑ์ท่ีใช้กันทัว่ไปจนเป็นปกติวิสัยโดยมุ่งให้บรรลุถึงความสำเร็จสูงสุดตาม
ข้อกำหนดที่วางไว้ 

ซ่อม หมายถึง การทำส่วนที่ชำรุดให้คืนสภาพเดิม 
บำรุงรักษา หมายถึง การรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
ซ่อม+บำรุงรักษา หมายถึง กิจกรรมปฏิบัติที่จัดให้มีข้ึนเพ่ือให้ยานพาหนะ เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่น

แรง อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ทุกประเภทที่เข้ารับบริการงานซ่อมบำรุงรักษากับกองโรงงาน 
เครื่องทุ่นแรง หมายถึง เครื่องมือที่ใช้เพื่อถนอมพลังงานในการทำงาน เช่น รถตักหน้าขุดหลัง, รถกวาด

ดูดฝุ่น, รถฉีดน้ำแรงดันสูง ฯลฯ 
เครื่องจักรกล หมายถึง รถขุดล้อแทรก, รถขุดล้อยาง, รถตักหน้าชุดหลัง, รถแทรคเตอร์, รถเกรดเดอร์, 

รถบรรทุกติดเครนไฮดรอลิค, รถบดถนน, รถฟาร์มแทรคเตอร์,  
รถกวาดดูดฝุ่น, รถฉีดน้ำแรงดันสูง รถเทรลเลอร์ รถไถ, เครื่องสูบน้ำ, เครื่องพ่นยา, เรือ, เครื่องกำจัดวัชพืช ฯลฯ 
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การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาสภาวะที่มีปัญหาเกี่ยวกับงานหรอืบุคคลใน
องค์การ ซึ่งสามารถแก้ไข ได้ด้วยการฝึกอบรม เพ่ือจะช่วยทำให้หน่วยงานหรือองค์การสามารถดำเนินงานไปสู่
จุดมุง่หมายหรือวัตถุประสงค์ได้ดีเพ่ิมข้ึน 

แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง แบบสอบถามที่ออกแบบเพ่ือค้นหา รวบรวมสภาวะ
ที่มีปญัหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองค์การ ซึ่งสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม 

การวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การเก็บรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือค้นหา
ความจำเป็นของการพัฒนาบุคลากรจากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้ทราบถึงแผนการฝึกอบรมที่จะเกิดขึ้น                   
ในอนาคตที่จะสามารถตอบสนองต่อความจำเป็นขององค์กรอย่างแท้จริง 

แผนพัฒนาข้าราชการ หมายถึง กรอบหรือแนวทางที่จะช่วยให้ข้าราชการ ในหน่วยงานทุกระดับทุก
ประเภท ได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะที่จำเป็นทั้งในปัจจุบันและอนาคต ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมายขององค์กร และสร้างความก้าวหน้าในอาชีพและสายงาน (Career path) ของตน 

ตัวชี้วัด (Key Performance Indicator) หมายถึง หน่วยวัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูก
กำหนดขึ้น โดยมีหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง (จำนวนนับ และหรือ ร้อยละ) และต้องสื่อถึง
เป้าหมายในการปฏิบัติงานเป็นสำคัญ ทั้งนี้เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดตามและประเมินผลในการติดตามการ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ 

การติดตามประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการอย่างต่อเนื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/ โครงการ สามารถติดตามประเมินผลได้ในทุกช่วงของแผนงาน/โครงการ นับตั้งแต่ก่อนดำเนิน
แผนงาน/โครงการ ขณะดำเนินงาน และเมื่อสิ้นสุดแผนสิ้นปีงบประมาณ  และหรือเมื่อแผนงาน/โครงการ
ดำเนินการแล้วเสร็จ     

หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรการฝึกอบรมที่สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยดำเนินการโดย
รายละเอียดหลักสูตรประกอบด้วยวัตถุประสงค์ หัวข้อวิชา เนื้อหา วิธีการ และระยะเวลาการฝึกอบรม โดยแบ่ง
หลักสูตรเป็น  ๓ ประเภท ได้แก่ 
                     - หลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน : หลักสูตรหลักท่ีมีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๐ สัปดาห์ 
                     - หลักสูตรเฉพาะทาง : หลักสูตรที่มเีนื้อหาเฉพาะเทคนิคในแต่ละด้าน  
   - หลักสูตรความเชี่ยวชาญ : หลักสูตรที่มีเนื้อหาวิชาขั้นสูง หรือการบัญชาการ 

การกำหนดหลักสูตร หมายถึง การจัดทำหลักสูตรการฝึกอบรมขึ้นมาใหม่ หรือการปรับปรุงหลักสูตร
การฝึกอบรมที่มีอยู่แล้วให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ทันสมัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ตอบสนอง
ความต้องการขององค์กรและผู้เข้ารับการอบรม 

ความจำเป็นของหลักสูตร หมายถึง ข้อมูลที่แสดงถึงเหตุผลและความจำเป็นในการจัด 
ทำหลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งศึกษาและวิเคราะห์จากนโยบาย สถานการณป์ัจจุบัน ผลการประเมิน ฯลฯ   

คณะกรรมการหลักสูตร หมายถึง คณะบุคคลที่สำนักป้องกันสาธารณภัยแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมของหลักสูตร โดยมีหน้าที่ให้คำแนะนำในการกำหนดกรอบและทิศทางการพัฒนา  กำหนดคุณสมบัติ    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ให้ความเห็นเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม หัวข้อวิชา วิธีการจัดการฝึกอบรมและ        
การดูงาน และรับฟังรายงานการศึกษา (ถ้ามี)     

ผู้ดำเนินการโครงการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่รับผิดชอบในการ
จัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน 

ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การวางแผนปฏิบัติงาน กำหนดวัน เวลา สถานที่ และจัดหา
ทรัพยากรที่จำเป็น (คน เงิน สถานที่ ยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์และสื่อประกอบการฝึกอบรม ฯลฯ) 

ขั้นดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การบริหารจัดการโครงการ โดยจัดให้มีกิจกรรมการเรียนรู้ 
และควบคุมให้การฝึกอบรม/สัมมนา ดำเนินไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด 
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ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือวัดผลการเรียนรู้และการดำเนิน
กิจกรรม สรุปประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา จัดทำการเบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนจัดทำรายงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ทรัพยากรทางการบริหารโครงการฝึกอบรม/สัมมนา หมายถึง 4M’s คือ 
Man บุคคลที่ เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการฝึกอบรม/สัมมนา เช่น เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

คณะกรรมการหลักสูตร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (กลุ่มเป้าหมาย) 
Money งบประมาณท่ีไดร้ับอนุมัติเพ่ือดำเนินการฝึกอบรม / สัมมนา 
Material วัสดุ อุปกรณ์ สถานที่ ยานพาหนะ ฯลฯ เพ่ือสนับสนุนเอ้ือให้การฝึกอบรม/สัมมนา

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย         
    Management กระบวนการจัดการบริหารควบคุมเพ่ือให้งานทั้งหมดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

การติดตามประเมินผลการฝึกอบรม  หมายถึง การประเมินเพ่ือวัดผลการเรียนรู้ ความคิดเห็นที่มีต่อ
การดำเนินกิจกรรมการเรียนรู้ หลักสูตร การบริหารจัดการโครงการและผลสัมฤทธิ์การฝึกอบรม เพ่ือให้ทราบถึง
การบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร การบรรลุผลตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ รวมทั้งผลที่เกิดขึ้นกับผู้เข้ารับการอบรม
และองค์กรเมื่อมีการนำความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งการประเมินผลเป็น     
๒ ระดับ คือ 
                         - ระดับผลผลิต (output) : ประเมินในช่วงเวลาที่ดำเนินการฝึกอบรมโดยอาจประเมินก่อน
การฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม หรือเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม  
                           - ระดับผลลัพธ์ (outcome) : ประเมินหลังจากสิ้นสุดการฝึกอบรมไปแล้วอย่างน้อย ๖ เดือน 

 ประเภทการประเมินผล  หมายถึง  การแบ่งชนิดของการประเมินผลการฝึกอบรมตามวัตถุประสงค์      
ที่ต้องการประเมิน  เช่น การประเมินทักษะ การประเมินการเรียนรู้ การประเมินพฤติกรรม เป็นตน้ 
            เครื่องมือการประเมินผล  หมายถึง เครื่องมือที่ ใช้ในการรวบรวมข้อมู ลการประเมินผล โดย           
การประเมินแต่ละครั้งสามารถเลือกใช้เครื่องมือได้มากกว่า 1 ชนิดขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์และรูปแบบการประเมิน 
เช่น แบบทดสอบ  แบบสอบถาม  แบบสัมภาษณ์  
            ผู้เชี่ยวชาญ  หมายถึง ผู้ทีม่ีความรู้ความสามารถในสาขาวิชาต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม  
 
คำจำกัดความ 
กระบวนงานทรัพยากรบุคคล 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ซึ่งเป็นผู้บริหารของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ได้แก่ ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รองผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก 
“งานทรัพยากรบุคคล” หมายถึง การดำเนินงานด้านบุคลากร โดยเริ่มกระบวนการตั้งแต่การสรรหา การคัดเลือก 
การบรรจุ แต่งตั้ง การพัฒนา และงานด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับบุคลากร 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสารต่างๆ ที่หน่วยงานจัดทำขึ้น 
“หนังสือ” หมายถงึ หนังสือราชการที่มาจากส่วนราชการต่างๆ ทั้งภายนอกและภายใน 
“หน่วยงาน” หมายถึง ส่วนราชการต่างๆ ที่สังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
“ระเบียบ” หมายถึง แบบแผนหรือข้อกำหนดที่วางไว้เป็นแนวทางให้แต่ละส่วนราชการปฏิบัติเพื่อความเรียบร้อย
ขององค์กรนั้นๆ 
“กฎหมาย” หมายถึง สิ่งที่เรากำหนดมาไว้ให้ทุกคนปฏิบัติและใครไม่ทำตามจะมีการลงโทษ 
“ข้อบังคับ” หมายถึง ข้อกำหนดที่ตั้งข้ึนสำหรับบังคับให้คนทำหรือไม่กระทำการใดๆ ตามกฎหมาย 
“การสรรหา” หมายถงึ การแสวงหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ในตำแหน่งงานใดงานหนึ่งมาจำนวนหนึ่งเพ่ือที่จะทำการเลือกสรร 
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“การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายถึง กระบวนการเลือกสรรบุคคลขั้นสุดท้ายที่จะสามารถพิจารณา
ตัดสินใจให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมเข้ารับราชการในตำแหน่งที่จะได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งได้อย่างแท้จริง 
“การโอนข้าราชการ” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งในกระทรวง ทบวง กรมหนึ่ง พ้นจากตำแหน่ง
และไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด 
“ลูกจ้างประจำ” หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจำ โดยไม่มี
กำหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว้ และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำของ
กรุงเทพมหานครหรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล 
“ลูกจ้างชั่วคราว” หมายถึง ลูกจา้งรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว หรือ
มีกำหนดเวลาการจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณ
หมวดค่าจ้างชั่วคราว หรือจากยอดเงินอ่ืน เช่น เงินนอกงบประมาณ 
“ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ก.1)” หมายถึง เอกสารที่มีความสำคัญอย่างยิ่งของทางราชการ ประกอบด้วย 
แฟ้มประวัติข้าราชการและ ก.ก.1 เป็นการบันทึกประวัติส่วนตัวและประวัติการรับราชการตั้งแต่การรับราชการ
ในครั้งแรกจึงถึงพ้นจากราชการของเจ้าของประวัติ การลงบันทึกรายการในทะเบียนประวัติข้าราชการจึงควร
บันทึกอย่างถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลได้อย่าง    
มีประสิทธิภาพ 
“การเลื่อนเงินเดือน” หมายถึง การให้บำเหน็จความชอบแก่ข้าราชการผู้ปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล อันเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานราชการ โดยกำหนดให้เลื่อนปีละสองครั้ง ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก เลื่อน
วันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.พ.กำหนด และมติ ก.ก. 
“ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
“ครึ่งปีแรก” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
“ครึ่งปีหลัง” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
“เครื่องราชอิสริยาภรณ์” หมายถึง เครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ เป็นของพระมหากษัตริย์
ทรงสร้างขึ้นสำหรับพระราชทานเป็นบำเหน็จความชอบในราชการ ที่ใช้สำหรับพระราชทานแก่ผู้กระทำความดี
ความชอบอันเป็นประโยชน์ แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
“วินัย” หมายถึง การควบคุมความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผน ซึ่งวินัยข้าราชการได้แก่บทบัญญัติ
วินัยที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน นอกจากนี้ วินัยยังหมายถึงลักษณะเชิงพฤติกรรม
ทีแ่สดงออกมาว่าสามารถจะควบคุมตนเองให้อยู่ในกรอบของบทวินัยตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายดังกล่าวด้วย 
“การดำเนินการทางวินัย” หมายถึง กระบวนการสอบสวน ตลอดจนถึงการพิจารณาโทษ และออกคำสั่งลงโทษ 
“การสืบสวน” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นเพ่ือให้ทราบว่ามีการกระทำผิดวินัยหรือไม่ 
“การสอบสวน” หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานเพ่ือแสวงหาความจริงในเรื่องที่มีการกล่าวหาเพื่อให้การ
พิจารณาดำเนินการทางวินัยเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
“การสอบสวนวินัยอย่างไมร่้ายแรง” หมายถึง การดำเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผู้ที่จะถูกลงโทษไม่เกิน ลดขั้น
เงนิเดือน หรือลดขั้นค่าจ้าง 
“การสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง” หมายถึง การดำเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผู้ที่จะถูกลงโทษอยู่ในขั้นปลดออก 
หรือไล่ออก 
“การยุติการดำเนินการทางวินัย” หมายถึง การยุติเรื่องเนื่องจากไม่สามารถดำเนินการทางวินัยใดๆ ต่อไปได้ 
“การยุติเรื่อง” หมายถึง การยุติเรื่องเนื่องจากเมื่อพิจารณาผลการสืบสวน ผลการสอบสวน หรือผู้บังคับบัญชา
พิจารณาแล้วเห็นว่า ผู้ที่ถูกกล่าวหาไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือการกระทำนั้นไม่ได้เป็นการกระทำผิดวินัย 
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“การรายงานการดำเนินการทางวินัย” หมายถึง เมื่อมีการดำเนินการทางวินัยใดๆ แล้ว ให้รายงานการดำเนินการ
ไปตามลำดับชั้นเพ่ือพิจารณา 
งานนิติการ หมายความว่า งานเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาต่างๆ การวินิจฉัยตอบข้อหารือและความเห็นทาง
กฎหมายเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดำเนินการเกี่ยวกับคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง พิจารณายกร่างกฎหมาย 
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดทางเจ้าหน้าที่ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย       
เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง การพิจารณา การเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา และดำเนินคดีในศาลยุติธรรมและศาล
ปกครองจนคดีถึงที่สุด  

กระบวนงานการบริหารจัดการสาธารณภัย 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  
“หนังสือ” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายใน  
 “แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๘ ที่ใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ของกรุงเทพมหานคร  
“แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” หมายถงึ แผนปฏิบัติ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบด้วย แผนปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาภัยจากการคมนามคมและขนส่งกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรร เทา
ภัยจากแผ่นดินไหวและอาคารถล่มกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา
ภัยจากภัยแล้งกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาภัยจากสารเคมีและ
วัตถุอันตรายกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาภั ยจากอัคคีภัย
กรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๓ และ แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาภัยจากอุทกภัยกรุงเทพมหานคร 
ประจำป ีพ.ศ. ๒๕๖๓  
“ศูนย์บัญชาการเหตุการณ์” หมายถึง ศูนย์บัญชาการเหตุการณ์กรุงเทพมหานคร และศูนย์บัญชาการเหตุการณ์
ส่วนหน้ากรุงเทพมหานคร 
“หน่วยงาน” หมายถึง  หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอก และภาคีเครือข่ายที่ปฏิบัติหน้าที่
ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
“การบัญชาการเหตุการณ์” หมายถึง โครงสร้างการบัญชาการพ้ืนฐานที่มีผู้บัญชาการเหตุการณ์รับผิดชอบการ
จัดการเหตุการณ์ท้ังหมดแต่เพียงผู้เดียว 
“ผู้บัญชาการเหตุการณ์”  หมายถึง ผู้มีอำนาจตามกฎหมาย 
“ผู้อำนวยการกรุงเทพมหานคร” หมายถึง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
“ผู้ช่วยผู้อำนวยการกรุงเทพมหานคร” หมายถึง  ผู้อำนวยการเขต  

กระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพ
ของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
“ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย” หมายถึง ผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย และเป็นผู้ทำการระงับ
อัคคีภัย กู้ภัย บรรเทาสาธารณภัย ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ อันเกิดข้ึนทั้งทางบก ทางน้ำ และทางอากาศ 
ซึ่งอยู่ในสภาพที่จะก่อให้เกิดอันตราย หรือความเสียหายต่อบุคคลหรือทรัพย์สิน โดยเป็นผู้ดำรงตำแหน่งในระดับ
ปฏิบัติงานหรือควบคุมการปฏิบัติงานโดยใกล้ชิดของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการประเมินสมรรถภาพผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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คำอธิบายคำย่อ 

 
 

เลขที่หนังสือออก 
 

อักษรย่อ 
 

 
ชื่อหน่วยงาน/ส่วนราชการ 

 
กท 1800 
กท 1801 
กท 1802 
กท 1803 
กท 1804 
กท 1805 
กท 1806 
กท 1807 
กท 1808 
กท 1809 

 
สปภ. 

สก.สปภ. 
สยภ. 
สอภ. 

กปก. 1 
กปก. 2 
กปก. 3 
กปก. 4 
กปก. 5 
กปก. 6 

 
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย 
สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 2 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 3 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 4 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 5 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 6 

 
 
“ผว.กทม.”  หมายถึง  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
“สผว.”  หมายถึง  สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
“ป.กทม.”  หมายถงึ  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
“สนข.”  หมายถึง  สำนักงานเขต 
“จพง.ป้องกันฯ” หมายถงึ  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
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ด้านการดับเพลิงและกู้ภัย 
1. กระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่ฯ ให้ความรู้ ความชำนาญในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้กำหนดขอบเขตของกระบวนการตามบทบาท และหน้าที่

รับผิดชอบของหน่วยงาน 

 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาหัวข้อวิชาการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กำหนดตารางการฝึก
ทบทวนจัดทำคำสั่งการฝึกทบทวน รายงานให้ผู้อำนวยการกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัยทราบ ทำการฝึก
ทบทวน ทดสอบการใช้อุปกรณ์ เพ่ือถ่ายทอดความรู้และแลกเปลี่ ยนประสบการณ์  และรายงานสรุปผล          
การทดสอบและประเมินผลการฝึกทบทวน 

กรอบแนวคิด 
 สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไดก้ำหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกจิของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุ้มค่า 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

จัดให้มีการศึกษาแลกเปลี่ยนความรู้ ฝึกปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์
และรถดับเพลิงอย่างต่อเนื่อง 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
(ร่าง) คำสั่งสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ / 
2555 เรื่องการปฏิบัติหน้าที่ราชการประจำวันของ
สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

เจ้าหน้าที่ผ่านการทดสอบความรู้ 
และทักษะการปฏิบัติงาน 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

1. การเตรียมความพร้อมของ
เจ้าหน้าที่ป้องกันฯให้มีความรู้
ความชำนาญในการปฏิบัติงาน 
 

- จัดฝึกปฏิบัติงานและทดสอบการใช้
อุปกรณ์เพ่ือถ่ายทอดความรู้และแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ 
- การทดสอบและประเมินความรู้และทักษะ
การปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ฝึกปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์ 
ร้อยละ 100 ของจำนวนเจ้าหน้าที ่
- เจ้าหน้าที่ผ่านเกณฑ์การประเมินความรู้
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ตามท่ีหน่วยงาน
กำหนด 



50 

  แผนผังกระบวนงานการจัดเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้มีความรู้ ความชำนาญ ในการปฏิบัติงาน 
 

  จำนวน 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัย กองปฏิบัติการ 

   
วัน คน    
 

5 
 
 
 

 
2 
 

 
3 

 
ทุกวัน 

 
 
 
 

 
 
 

 
10 

 
 
 
 

10 
 
 

2 
 
10-15 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กำหนดตารางการฝึกทบทวน 

การฝึกทบทวน 

สรุปผล/ประเมินการฝึกทบทวน 

ผอ.กปก.ทราบ 

ศึกษาหัวข้อวิชาการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

 

คำสั่งการฝึกทบทวน 
 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ป้องกันฯ ให้มีความรู้ความชำนาญในการปฏิบัติงาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน รวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
และกำหนดหัวข้อเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ใน สถานีดับเพลิง
และกู้ภัย ศึกษา  ฝึกทบทวน 

มีหัวข้อวิชาใช้
การศึกษาและ
ทบทวน 

 เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ 

  

2  2 วัน จดัทำตารางการฝึกทบทวน
ในแต่ละวันในสัปดาห์ 

ตารางมีข้อมูล
หัวข้อวิชา
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ตารางการฝึก
ทบทวน 

เจ้าพนักงาน
ปอ้งกันฯ 

คำสั่งสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 

 

3  2 วัน จัดทำคำสั่ง สดพ. ให้
เจ้าหน้าที่ทำการฝึกทบทวน 
- ผู้ควบคุมการฝึก 
- ตารางการฝึกแต่ละวัน/
สัปดาห์ 

หน.สดพ. ลงนาม
ในคำสั่ง 

ตรวจสอบหนังสือ
คำสั่ง 

เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ 

  

4   1 วัน หัวเวรปฏิบัติการควบคุม 
การฝึกทบทวนให้คำแนะนำ
ความพร้อมเพรียง 

เจ้าหน้าที่ทำการ
ฝึกทบทวนครบ
ตามจำนวน 

การสังเกตและ
ประกาศการ
ปฏิบัติ 

หน.สดพ.เจ้า
พนักงานป้องกันฯ 

  

5  1 วัน รายงานสรุปผลทบทวนเพื่อ
ปรับขั้นตอนการทำงานให้
ถูกต้อง 

บันทึกรายงานผล ตรวจสอบรายงาน
ผลการฝึกทบทวน 

หน.สดพ.เจ้า
พนักงานป้องกัน 

  

ศกึษาหัวข้อวิชาการ
ป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัย 
 

กำหนดตารางการฝึก
ทบทวน 
 

จัดทำคำสั่งระเบียบ          
การฝึกทบทวน 
 

ทำการฝึกทบทวน
ให้กับเจ้าหน้าที่ ส.ดพ. 
 

สรุปผล/ประเมินการ
ฝึกทบทวน 
 



52 
2. กระบวนงานการจัดเตรียมรถและอุปกรณ์ดับเพลิง 

ขอบเขต 
โดยมีจดุเริ่มต้นจากการศึกษาข้อมูลรถและอุปกรณ์จากกองโรงงานช่างกล บริษัทผู้ผลิต กำหนดตาราง 

การตรวจบำรุงรักษาถูกต้องตามมาตรฐานผู้ผลิตกำหนดและทดลองเครื่องยนต์ การทดสอบปริมาณน้ำมัน
เชื้อเพลิง น้ำดับเพลิง โฟมเคมีดับเพลิง อื่นๆ จัดทำคำสั่งมอบหมายให้ประจำรถ คำสั่งให้ทดลองเครื่องยนต์ โดย
ให้ลงมือปฏิบัติทุกวัน ประเมินผลการปฏิบัติ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

ตรวจสอบและบำรุงรักษารถและอุปกรณ์ดับเพลิงให้มีสภาพ
พร้อมใช้งาน 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
คำสั่งสถานีดับเพลิงและกู้ภัยเรื่องมอบหมายให้
ข้าราชการและลูกจ้าง ดูแลรักษารถราชการ และ
อุปกรณ์ 
 

การบำรุงรักษาและอุปกรณ์ 
ถูกต้องและเป็นระบบ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

2. การจัดเตรียมความพร้อม
รถอุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย 

- การบำรุงรักษาถูกต้องตามมาตรฐาน   
ผู้ผลิตกำหนด 
- การทดสอบปริมาณน้ำมันเชื้อเพลิง/        
น้ำดับเพลิง/ โฟมเคมีดับเพลิงและอ่ืนๆ 

- ร้อยละ 100 ของจำนวนรถ            
และอุปกรณ์ดับเพลิงที่ได้รับการ
บำรุงรักษา 
- ร้อยละ 100 ของจำนวนรถ
อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัยที่ได้รับ    
การตรวจสอบ 
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แผนผังกระบวนงานการจัดเตรียมรถ อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย 
 

  จำนวน      

วัน คน 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัย    หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

30 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 

8-10 
 
 
 

8-10 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองโรงงาน 
ช่างกล 

บริษัทผู้ผลิต 

กำหนดตารางการตรวจ 
บำรุงรักษาและทดลอง

เครื่องยนต์ 

จัดทำคำสั่ง 
มอบหมาย 
ให้ประจำรถ 

 

ศึกษาข้อมูลรถและอุปกรณ์ 
 

เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงานการจัดเตรียมรถ อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย (ต่อ) 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน     
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกๆวัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลงมือปฏิบัติ 

ประเมินผล 

 
จัดคำสั่งให้ทดลอง

เครื่องยนต์ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดเตรียมรถ อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน รวบรวมข้อมูลรถและ
อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย 
- การใช้งานตามบริษัทผู้ผลิต
กำหนด 
- การบำรุงรักษาประจำวัน, 
ประจำเดือน หรือตาม
ระยะเวลา 

มีข้อมูลครบถ้วน
ของรถและ
อุปกรณ์แต่ละ
ประเภท 

 จพง.ป้องกันฯ   

2  5 วัน จัดทำตารางการตรวจการ
บำรุงรักษารถแต่ละประเภท 
และตารางการทดสอบรถ
และอุปกรณ์ 

ตารางถูกต้องตาม
บริษัทผู้ผลิต
กำหนด 
 
 

ตรวจสอบตาราง
ความความถูกต้อง
ของรถและ
อุปกรณ์ 

จพง.ป้องกันฯ แบบฟอร์มการ
ตรวจบำรุงรักษา 

 

3  2 วัน จัดทำคำสั่ง สดพ. 
มอบหมายเจ้าหน้าที่เป็น
ผู้ดูแลบำรุงรักษา รายงาน
การชำรุดเสียหาย 
 
 
 

เอกสารคำสั่ง
ถูกต้องครบถ้วน 

หน.สดพ. 
พิจารณาลงนาม
คำสั่ง 

จพง.ป้องกันฯ คำสั่งสถานี  

 
 
 

ศึกษาข้อมูลรถ
และอุปกรณ์ 
 

กำหนดตารางการตรวจ 
การบำรุงรักษาและตาราง
การทดสอบทดลอง
เครื่องยนต ์

 

จัดทำคำสั่งมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ประจำรถ 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดเตรียมรถ อุปกรณ์ดับเพลิงและกู้ภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 
 
 
 

 
 

2 วัน 

 
 
จัดทำคำสั่ง สดพ. ให้
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทำการ
ทดสอบและทดลอง
เครื่องยนต์ตามตารางการ
ทดสอบและทดลอง
เครื่องยนต์ 
 

 
 
คำสั่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำสั่ง 
 

 
 
หัวหน้าสถานี   
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

 
 
คำสั่งสถานี 

 
 
ระเบียบปฏิบัติ
ประจำวัน 

5  
 
 

 ทำการบำรุงรักษาและ
ทดลองเครื่องยนต์ตามคำสั่ง
อย่างเคร่งครัด 

เจ้าหน้าที่ทำการ
บำรุงรักษาให้
ถูกต้องตามตาราง
ที่ทำเสนอ 
 

ตรวจสอบการ
ดำเนินครบตาราง
การบำรุงรักษา 

จพง.ป้องกันฯ   

6   รายงานการชำรุดและ
บกพร่องของเครื่องยนต์ 
 
 

     

 

จัดทำคำสั่งทดสอบ
และทดลอง
เครื่องยนต์ 

 

ลงมือปฏิบัติงานการ
บำรุงรักษาและทดลอง

เครื่องยนต ์
 

การประเมินผลและปรับ
การดำเนินงาน 
 

ต่อ 
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3. กระบวนงานการสำรวจแหล่งธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การแต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือทำการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง 
(ประปาหัวแดง) ประชุมคณะทำงานลงมือสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติใช้ในการดับเพลิง คำนวณปริมาณน้ำ จัดทำ
แผน สำรวจสภาพการใช้งานหัวจ่ายน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) จัดทำแผน ประเมินจุดติดตั้งเสนอขอติดตั้ง 
รวบรวมข้อมูลแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) รายงานผลการสำรวจให้ผู้อำนวยการ
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัยรับทราบ และรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทราบ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

เจ้าหน้าที่ทราบตำแหน่งสภาพของแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวประปา
ดับเพลงิ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 จำนวนแหล่งน้ำธรรมชาติและ       

หัวจ่ายน้ำดับเพลิง การทดสอบและ
จัดทำแผนผังข้อมูลครบ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

3. การสำรวจแหล่งน้ำ
ธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำ
ดับเพลิง (ประปาหัวแดง) 
 
 

- สำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติ ใชใ้นการ
ดับเพลิง คำนวณปริมาณน้ำ จัดทำแผน 
- ทำการทดสอบสภาพการใช้งานหัวจ่าย
น้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) จัดทำแผน 
ประเมินจุดติดตั้ง  เสนอขอติดตั้ง 

- ร้อยละ 100 ของแหล่งน้ำธรรมชาติที่
ได้รับการสำรวจ 
- รอ้ยละ 90 ของจำนวน การประปา
นครหลวงติดต้ัง 
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แผนผังกระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 ผอ.สปภ.   
 
 
 
 

5 
 
 
 

10 
 
 

30 
 
 

3 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 
 
 
 

10 
 
 

30 
 
 

3 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะทำงานฯ 

เจ้าหน้าที่ปอ้งกันฯลงมือสำรวจ 

รวบรวบข้อมูล 

สถานีดับเพลิงและกู้ภัยรายงานผล
การสำรวจ 

ผอ.กปก.ทราบ ทราบ 

แต่งตั้งคณะทำงานสำรวจแหล่งน้ำ
ธรรมชาติและหวัจ่ายน้ำดับเพลิง 

เริ่ม 

จบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานสำรวจแหล่งน้ำ
ธรรมชาติและประปา
ดับเพลิง 
 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.สดพ. คำสั่งสถานี  

2   - ชี้แจงลักษณะงาน 
- แบ่งพ้ืนที่การสำรวจ 
- การจัดสรรยานพาหนะ 
 

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เข้าประชุมครบ 

รายงานการ
ประชุม 

จพง.ป้องกันฯ วาระการประชุม  

3   - ตรวจการสภาพใช้งานของ
หัวประปาหัวแดง 
- ตรวจสิ่งกีดขวางอุปสรรค 
- ตำแหน่งการติดต้ัง 
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย 
- สภาพแหล่งน้ำธรรมชาติ 
- ปริมาณน้ำแหล่งน้ำ
ธรรมชาติ 
- แผนผัง 

ข้อมูลครบถ้วนที่
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
ข้อมูลที่กำหนด 

จพง.ป้องกันฯ แนบการตรวจ
สำรวจประปา
ดับเพลิง 

 

4  30 วัน  ข้อมูลครบถ้วนตาม
ข้อมูลของการ
ประปานครหลวง 

ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 

คณะทำงาน จพง.
ป้องกันฯ 

  

 

แตง่ตั้ง
คณะทำงาน 

 

จัดประชุม
คณะทำงาน 
 

ลงมือปฏิบัติงานสำรวจ 
 

รวบรวมข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงาน การสำรวจแหล่งน้ำธรรมชาติและหัวจ่ายน้ำดับเพลิง (ประปาหัวแดง) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
จัดทำหนังสือผู้บริหาร สปภ. 
รายงานผลการชำรุดและ
ปัญหาอุปสรรคการใช้งาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เอกสารข้อมูลผล
การสำรวจ
ครบถ้วน 

 
 
 
 
สำรวจสอบ
หนังสือผู้บริหาร
ลงนามเรียบร้อย 

 
 
 
 
หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 

  
 
 
 
 

6  
 

5 วัน ทำหนงัสือถึง กปน. เพื่อแจ้ง
การชำรุด 

ผอ.สปภ. ลงนาม
ในหนังสือ 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
ส่งถึง กปน. 

ผอ.สปภ.   

 
 

 

รายงานผลการสำรวจ
และการชำรุดเสนอ
ผู้บริหาร 
 

มีหนังสือแจ้ง กปน. 
เพ่ือรับทราบการชำรุด
ของหัวประปาดับเพลิง 
 

ต่อ 
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4. กระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาวิเคราะห์แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับกรุงเทพมหานคร 
ระดับชาติ กำหนดแผนการปฏิบัติงานการเผชิญเหตุ จัดทำแผนเผชิญเหตุของสาธารณภัยที่อาจเกิดขึ้นในเขต
กรุงเทพมหานคร เสนอผู้อำนวยการกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัยพิจารณาเห็นชอบ เมื่อเห็นชอบแล้ว
ประกาศใช้แผน 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

จัดทำแผนเผชิญเหตุที่ใช้ในการปฏิบัติงานเหตุสาธารณภัยต่างๆ  

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2550 
 

มีแผนเผชิญเหตุสาธารณภัยครบทุก
ภัยและสามารถทำไปใช้งานได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

4. การจัดทำแผนเผชิญเหตุ     
สาธารณภัย (Action Plan) 
 
 

- ทำการศึกษาแผนป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภยัระดับกรุงเทพมหานคร 
ระดับชาต ิ
- จัดทำแผนเผชิญเหตุของสาธารณภัยที่
อาจเกิดขึ้นในเขตกรงุเทพมหานคร 

- มีแผนเผชิญเหตุร้อยละ 100   
ของสาธารณภัยที่อาจเกิดข้ึนในเขต
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 



62 
แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอยีดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6    
 
 
 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กำหนดแผนการปฏิบัตงิาน 
การเผชิญเหตุ 

จดัทำแผนเผชิญเหตุ 

กำหนดตัวชี้วัด 

 
 

พิจารณา 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ 
สาธารณภยัในพื้นที่รับผิดชอบ 
 

 

ประกาศใช้แผน 
 

เริ่ม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



63 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดทำแผนเผชิญเหตุสาธารณภัย (ACTION PLAN) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

1 วัน ศึกษาวิเคราะห์แผนฯ กทม. 
- โครงสร้างการจัดการ 
- ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
- วัสดุและอุปกรณ์ 
- หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

มีข้อมูลเพียงพอ
การจัดทำแผน 

 จพง.ป้องกันฯ   

2  
 
 

5 วัน ทำกำหนดขั้นตอนการ
ดำเนินตามบทบาทภารกิจ
และหนา้ที่การปฏิบัติงานเมื่อ
เกิดเหตุสาธารณภัยทุก
ประเภท 

ความสำเร็จของ
แผนและสามารถ
นำไปปฏิบัติได้
และสอดคล้องกับ
แผนฯ กทม. 

แผนเผชิญเหตุขึ้น
ตอนการปฏิบัติ
ครบ 

จพง.ป้องกันฯ   

3  
 
 

2 วัน ทำแผนกำหนดตัวชี้วัด
ความสำเร็จของแผนเผชิญ
เหตุ 

ตัวชี้วัดกำหนด
สามารถวัดได้
อย่างเป็นรูปธรรม 

ตัวชี้วัดครบถ้วน จพง.ป้องกนัฯ   

4  
 
 

๒ วัน ทำข้อมูลที่โหมดจัดทำรา่ง
เอกสารพิจารณาความ
สมบูรณ์ 

แผนมีความ
สอดคล้องกับ
บทบาทหน้าที่ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แผน 

จพง.ป้องกันฯ   

5  
 
 
 

2 วัน หน.สดพ.พิจารณาลงนามใน
แผน 

แผนได้รับการ
เห็นชอบ 
 
 

แผนความถูกต้อง หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

6 
 

 
 
 

 ประกาศแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบและถือปฏิบัติ 

เจ้าหน้าทีร่บัทราบ
แผน 

แผนถูกนำไป
ปฏิบัติได้ 
 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกนัฯ 

  

ศึกษาและวิเคราะห์
แผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร 

 

กำหนดแผนงาน/ขัน้ตอน
การเผชิญเหตุของทุกภัย
ทุกประเภท 
 

กำหนดตัวชี้วัดโครงการ 
 

จัดทำเอกสารแผนเผชิญ 
 

พิจารณา
เห็นชอบแผน 

 
 

ประกาศใช้แผน 
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5. กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะทำงานฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ ประชุมคณะทำงาน จัดทำกำหนดการ
ฝึกซ้อม เสนอผู้อำนวยการกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัยพิจารณาเห็นชอบแผนการฝึกซ้อม เมื่อเห็นชอบแล้วประชุม
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำการฝึกซ้อมการปฏิบัติงานตามแผนเผชิญเหตุแต่ละประเภทสาธารณภัย จำลองสถานการณ์ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนของเจ้าหน้าที่ดับเพลิงและกู้ภัย รายงานผลการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เก่ียวขอ้ง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าที่สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 

การฝึกซ้อมการปฏิบัติงานตามแผนและประเมินผลปรับปรุง
แผน 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้

ตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

5. การฝึกซ้อมแผน
เผชิญเหตุ  
 
 

- มีการฝึกซ้อมการปฏิบัติงานตามแผนเผชิญ
เหตุแต่ละประเภทของสาธารณภัย 
- มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนที่
กำหนด 

- การฝึกซ้อมการปฏิบัติงานตามแผน
เผชิญเหตุแต่ละประเภทของสาธารณภัย      
ร้อยละ 100 ของสาธารณภัยแต่ละ
ประเภท 
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แผนผังกระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6    
 
 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำกำหนดการฝึกซ้อม 

ประชุมคณะทำงาน 

ประชุมเจ้าหน้าที่ 

จำลองสถานการณ์ 

ประเมินผล 

 
พิจารณา 

แต่งตัง้คณะทำงาน 
 

รายงานผล 
 

เริ่ม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



66 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

2 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

คำสั่งคณะทำงาน  หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

2  
 
 

2 วัน - ชี้แจงรายละเอียด 
- จัดทำแผนงานโดยการ
ฝึกซ้อมแผนเผชิญเหตุ 

คณะทำงานเข้า
ประชุมครบ 

แบบฟอร์มการเข้า
ประชุม 

หัวหน้า
คณะทำงาน จพง.
ป้องกันฯ 

วาระการประชุม  

3  2 วัน ทำหนังสือเสนอ ผอ.กปก.
พิจารณาลงนามเห็นชอบ 

ผอ.กปก. 
ลงนาม 
 

หนังสือ หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

4  
 

1 วัน ชี้แจงแผนการฝึกซ้อมแผน
เผชิญเหตุ 
 

เจ้าหน้าที่เข้าใจใน
การฝึกซ้อมแผน
เป็นอย่างดี 

เจ้าหน้าที่เข้า
ประชุมครบ 

คณะทำงาน จพง.
ป้องกันฯ 

  

5  
 
 

 - จำลองสถานการณ์ 
- ลงมือปฏิบัติ 
- สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน
ระงับเหตุ 

เจ้าหน้าที่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ตาม
แผน 

สังเกตการณ์ จพง.ป้องกันฯ   

6  2 วัน ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แผนเผชิญเหต ุ
ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางการแก้ปัญหา 
เพื่อเสนอปรับแผนเผชิญเหต ุ

ตัวชี้วัดตามแผน สังเกตการณ์ หัวหน้าสถานี
ดับเพลงิและกู้ภัย       
จพง.ป้องกันฯ 
 

  

7  2 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือสรุปผลการ
ฝึกซ้อมให้ ผอ.กปก. ทราบ 

ผอ.กปก. 
รับทราบผล 
การฝึกซ้อม 

ผอ.กปก.ทราบผล
การฝึกซ้อม 

จพง.ป้องกันฯ   

แต่งตัง้คณะทำงาน
คณะทำงาน 
 

ประชุมคณะทำงาน 
 

เสนออนุมัติแผนให้  
ผอ.กปก. พิจารณา 
 

ประชุมเจ้าหน้าที่ สดพ. 
 

จำลองสถานการณ์
ฝึกปฏิบัติ 
 

ประเมินผลการฝึกซ้อม 
 

รายงานผลการ
ฝึกซ้อมแผน 
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6. กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุพระราม/ประชาชน  หัวหน้าเวรปฏิบัติการจัดเตรียมกำลัง
เจ้าหน้าที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตามแผนเผชิญเหตุ รายงานหัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัย
พิจารณาสั่งการและรายงานผู้บริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณา ออกปฏิบัติงานดับเพลิงและกู้ภัยตามแผนเผชิญ เหตุ 
พิจารณาปรับแผนตามสถานการณ์ สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 
- ผู้บริหารสำนักปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- หน่วยงานแพทย์ 
- อาสาสมัคร/มูลนิธิ 
- อ่ืนๆ 
 

การปฏิบัติงานระงับสาธารณภัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดความสูญเสียชีวิตและทรัพย์สินและสิ่งแวดล้อม 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 
 

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามแผนเผชิญเหตุ 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

6. การปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัย 
 

 

- เจ้าหน้าที่ป้องกันฯ ปฏิบัติงาน
ตามแผนเผชิญเหตุ 
- การประเมินพิจารณาปรับแผน
ตามสถานการณ์ 

- มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน        
รอ้ยละ 100 ตามที่แผนระงับ
เหตุสาธารณภัยกำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัย 
 

  จำนวน      

วัน คน 
สถานีดับเพลิงและกู้ภัยสังกัด 

กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 
ผอ.กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย ผอ.สปภ. ผู้บริหาร หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 นาที 
 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 
 

3 นาที่ 
 
 
 
 
 

3 นาที่ 

 
1 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่งการ 
และรายงานผู้บริหารทราบ 

หัวหน้าเวรปฏิบัติการจัดเตรียม
กำลังเจ้าหน้าที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
ตามแผนเผชิญเหตุรายงาน

หน.ส.ดพ. 

ไดร้ับแจ้งจากศูนย์วิทยุ
พระราม/ประชาชน 

สั่งการ 
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แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานระงบัเหตุสาธารณภัย (ต่อ) 
 

  จำนวน      
วัน คน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 ผอ.สปภ.    
 

10 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ออกปฏิบัติงานดับเพลิงและกู้ภัย 

 

สรุปรายงานการปฏิบัติงาน 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานระงับเหตุสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 นาที 
 

 - ได้รับแจ้งเหตุอัคคีภัย 
 - ข้อมูลที่เกิดเหตุ 
 - ลักษณะอาคาร 
 - ผู้ประสานงาน 

การสื่อสารได้
ข้อมูลครบถ้วน  
รวดเร็ว 
 
 
 

 จพง.ป้องกันฯ   

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 

 เตรียมพร้อมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ดับเพลิง 

อัตรากำลัง
เตรียมพร้อมออก
ปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่
ครบถว้นจำนวน 

จพง.ป้องกันฯ 
 

  

3. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  - หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่งการ   
และปรบัแผนตาม
สถานการณ์ที่เกิดขึน้ 
 - ขอรับการสนับสนุนจาก
สถานีดับเพลิงและกูภ้ัย
ข้างเคียง 
 - พิจารณาสั่งการ ส.ดพ. 
ข้างเคียงร่วมออกปฏิบัติงาน 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย
สั่งการออกปฏิบัติ
ได้ตามแผนเผชิญ
เหตุและสามารถ
ควบคุมเพลิงได้ 

เจ้าหน้าที่นำรถ
และอุปกรณ์
ดับเพลิงออก
ปฏิบัติงานได้
ตามท่ีสั่งการ 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกนัฯ 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ได้รับแจ้งจากศูนย์
วิทยุพระราม/
ประชาชน 

หัวหน้าเวรปฏิบัติการ
จัดเตรียมกำลังเจ้าหนา้ที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ ตามแผน
เผชิญเหตุ รายงาน
หน.ส.ดพ. 

หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่งการ
และรายงานผู้บริหารทราบ 

 ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานระงบัเหตุสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารรับทราบเหตุ
พิจารณาสั่งการให้การ
สนับสนุนตามสถานการณ์ท่ี
เกิดในปีนี้ 
 

การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าทีท่ี่ไป
ตามท่ีสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

ผอ.สปภ.   

 
5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัตงิานดับเพลิงและกู้ภัย
ตามแผนเผชิญเหตุ 

ปฏิบัติงานให้
สำเร็จ  
 - ช่วยชีวิต 
 - รักษาทรัพย์สิน 
 - ลดความ 
เสียหาย
สิ่งแวดล้อม 
 

การปฏิบัติงาน
สามารถควบคุม
เพลิงได้ 

จพง.ป้องกนัฯ   

 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 จัดทำเอกสารรายงานเหตุ
เพลิงไหม้ 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
ข้อมูล 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลงิและกู้ภัย 
จพง.ป้องกันฯ 

แบบรายงานเหตุ
เพลิงไหม้ (ว.8) 

 

 
 

สรุปรายงาน 
การออกปฏิบัติงาน 

ผู้บรหิารระดับสูง
พิจารณา 

ออกปฏิบัติงาน 
ดับเพลิงและกู้ภัย 



72 
7. กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากไดร้ับแจ้งจากศูนย์วิทยุพระราม/ประชาชน หัวหน้าเวรปฏิบัติการจัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ ตามแผนเผชิญเหตุ หัวหน้าสถานีดับเพลิงและกู้ภัยพิจารณาสั่งการและรายงานผู้บริหารระดับสูง        
เพ่ือพิจารณา ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชนตามที่ได้รับการร้องขอ สรปุรายงานผลการปฏิบัติงาน 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- เจ้าพนักงานป้องกันฯ 
 

ประชาชนได้รับการช่วยเหลืออย่างรวดเร็ว เช่น                   
จับสัตว์เลื้อยคลาน ช่วยเหลือผู้สูงอายุ ช่วยเหลือสัตว์ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 
 

ประชาชนได้รับการช่วยเหลือ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
 

7. การปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
 

- เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือประชาชน ตามที่ได้รับ
การร้องขอ 
 
 

- เจ้าหน้าที่สามารถให้ความช่วยเหลือ  
ร้อยละ 100 ของเหตุที่ได้รับการร้องขอ 
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แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
 

 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 สปภ.   
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 

 
1 
 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 

1 
 
 

5-10 
 
 
 

1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเวรจัดเตรียมกำลัง
เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ 

หน.ส.ด.พ.พิจารณาสั่งการ 

ผู้บริหารพิจารณา 

ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือ 

รายงานสรุปผล            
การปฏิบัติงาน 

รับแจ้งเหตุ 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือประชาชน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 - ประชาชนโทรศัพท์แจ้ง
มายังสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 - ประชาชนมาแจ้งเองที่
สถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 - วิทยุแจ้งข้อมูลศูนย์วิทยุ
พระราม 

 
ข้อมูลครบถ้วน 
- สถานีเกดิเหตุ 
- ลักษณะความสุข 
- ผู้ได้รับบาดเจ็บ 
ฯลฯ 

  
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
2 
 
 

 
 
 
 

  
จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ 

 
อัตรากำลัง 
เตรียมพร้อม 
ออกปฏิบัติงาน 

  
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
3 

 

 
 

 - สั่งการให้ออกปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือประชาชน 

หัวหน้าเวรรับทราบ
การสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ออก
ปฏิบัติงานตามที่
สั่งการ 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย 

  

 
4 

  - สั่งการให้การช่วยเหลือ
ประชาชน 
- สั่งการสถานีข้างเคียงออก
ปฏิบัติงานสนับสนุนตามที่
ท้องที่ร้องขอ 

การปฏิบัติเป็นไป
ตามนโยบายที่สั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

ผอ.กปก.   

 
5 

  ปฏิบัติงานช่วยเหลือ
ประชาชนตามที่ร้องขอ 

ปฏิบัติงานให้สำเร็จ
และเจ้าหน้าที่
ปลอดภัย  

เข้าออก
ปฏิบัติงานตาม
การสั่งการ 

จพง.ป้องกันฯ   

หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่งการ 

หัวหนา้เวรจดัเตรียมกำลัง
เจ้าหนา้ทีแ่ละอุปกรณ ์

ได้รับแจ้งเหตุ 

ผู้บริหารพิจารณา 
สัง่การ 

ออกปฏิบัติงานช่วยเหลือ 
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8. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร สถานประกอบการในพื้นที่ เพ่ือการจัดลำดับ
ความเสี่ยง การวางแผนป้องกันภัย การดำเนินการฝึกอบรมให้ความรู้และฝึกภาคปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัยให้กับชุมชน สถานประกอบการ โรงเรียน ในพ้ืนที่รับผิดชอบ จัดให้มีการเผยแพร่ความรู้การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการแจกแผ่นพับ การสำรวจพ้ืนที่ การฝึกซ้อม และการให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับความ
ปลอดภัย และรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน            - สถานบริการ 
- โรงเรียน              - ศาสนสถาน 
- ชมุชน                 - สถานที่ราชการ 
- อาคาร สถานประกอบการ 
 

อาคาร สถานประกอบการ สถานบริการ โรงเรียนและชุมชนในพื้นที่
ได้รับความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และเจ้าหน้าที่ได้
ตรวจสอบความเสี่ยงภัยในพื้นที่ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2550 
- พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และ
ระเบียบ กฎหมาย     ที่เกีย่วข้อง 
 

ได้จัดทำแผนพ้ืนที่เสี่ยง และ     
การเข้าปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
8. การประชาสัมพันธ์เชิงรุก   
ด้านการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย 

- เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ สำรวจความ
เสี่ยงภัย จัดทำแผนพื้นที่เสี่ยงและซักซ้อม
แผนปฏิบัติการฯ 

- จัดทำแผนพื้นที่เสี่ยงภัย และ
อาคาร สถานประกอบการได้รับ
ความรู้ร้อยละ 100 ของพ้ืนที่ 
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แผนผังกระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 ผอ.สปภ.   
 
 
 
 

5 
 
 

3 
 
 

15 
 
 

3 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 
 
 

10 
 
 

30 
 
 

10 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชุมคณะทำงาน 

ลงมือสำรวจ/ประสานงาน 

รวบรวบข้อมูล 

รายงานผลการดำเนินการ ผอ.กปก.ทราบ ทราบ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการประชาสัมพันธ์เชิงรุกด้านการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานดำเนินการเชิงรุก 
 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.ส.ดพ. คำสั่งสถานี  

2   - ชี้แจงลักษณะงาน 
- แบ่งพ้ืนที่การสำรวจ 
- การจัดสรรยานพาหนะ 
 

ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เข้าประชุมครบ 

รายงานการ
ประชุม 

จพง.ป้องกันฯ วาระการประชุม  

3   ตรวจสอบอาคาร และสถาน
ประกอบการ 
- ตรวจสภาพอาคาร 
- ตำแหน่งที่ตั้ง 
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย 
- จำนวนวัสดุอุปกรณ์ 
- แผนป้องกันฯขององค์กร 
 

ข้อมูลครบถ้วนที่
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ
ความถกูต้องตาม
ข้อมลูที่กำหนด 

จพง.ป้องกันฯ แนบการตรวจ
สำรวจสถาน
ประกอบการ 

 

4  30 วัน  ข้อมูลครบถ้วนตาม
ข้อมูลของฝ่าย
โยธา/ สวล. 

ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 

คณะทำงาน 
จพง.ป้องกันฯ 
 
 

  

5  
 
 
 

 จัดทำหนังสือผู้บริหาร สปภ. 
รายงานผลการดำเนินการ
และปัญหาอุปสรรค 
 

เอกสารข้อมูลผล
การสำรวจ
ครบถ้วน 

สำรวจตรวจสอบ
หนังสือผุ้บริหาร
ลงนามเรียบร้อย 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและ
กูภ้ัย 

  

แต่งตั้ง
คณะทำงาน 

 

จัดประชุม
คณะทำงาน 

 

ลงมือปฏิบัติงานสำรวจ 
 

รวบรวมข้อมูล 
 

รายงานผลการ
ดำเนินการเสนอ
ผู้บริหาร 
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9. กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นที่ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร สถานประกอบการในพื้นที่ เพื่อการจัดลำดับ
ความเสี่ยง การวางแผนป้องกันภัย การดำเนินการฝึกอบรมให้ความรู้และฝึกภาคปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยให้กับผู้ปฏิบัติงาน ผู้พักอาศัย และเครือข่ายภาคประชาชนในพ้ืนที่ ทั้งชุมชน สถานประกอบการ โรงเรียน ในพ้ืนที่
รับผิดชอบ เพ่ือฝึกอบรมการปฏิบัติการดับเพลิงในเบื้องต้น การแจ้งเหตุ การเฝ้าระวังภัย ให้สามารถเป็นเครือข่ายของ
หน่วยงานได้ และรวบรวมจัดทำประวัติหรือทำเนียบสำหรับการติดต่อประสานงาน 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน            - สถานบริการ 
- โรงเรียน              - ศาสนสถาน 
- ชุมชน                 - สถานที่ราชการ 
- อาคาร สถานประกอบการ 
 

มีเครือข่ายเฝ้าระวัง รับแจ้งเหตุ และระงับเหตุเบื้องต้นประจำอาคาร 
สถานประกอบการ โรงเรียนและชุมชน 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 การระงับเหตุเบื้องต้นเครือข่าย

สามารถดำเนินการได้ในเบื้องต้น 
และการแจ้งเหตุเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
9. การสร้างเครือข่ายและ  
การให้ความรู้ให้หน่วยงาน
ในพื้นที่ 
 

- เจ้าหน้าที่ออกให้ความรู้และสร้างเครือข่าย
ป้องกันภัย เฝ้าระวังและการแจ้งเหตุในอาคาร 
ชุมชน โรงเรียนและสถานประกอบการในพ้ืนที่ 

- มีเครือข่ายเฝ้าระวังภัย ในอาคาร    
สถานประกอบการ ชุมชน โรงเรียน     
ร้อยละ 100 ของจำนวนที่มีในพืน้ที่ 
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แผนผังกระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นที่ 
 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 ผอ.สปภ.   
 
 
 
 

5 
 
 

3 
 
 

15 
 
 

3 
 
 

1 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

10 
 
 

10 
 
 

30 
 
 

10 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมคณะทำงาน 

ประสานงาน 

รวบรวบข้อมูล/ฝึกอบรม 

รายงานผลการดำเนินการ 
จัดทำฐานข้อมูล 

ผอ.กปก.ทราบ ทราบ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสร้างเครือข่ายและการให้ความรู้ให้หน่วยงานในพื้นที่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
ดำเนินการเชิงรุก 
 
 

คำสั่งคณะทำงาน ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หน.ส.ดพ. คำสั่งสถาน ี  

2   - ช้ีแจงลักษณะงาน 
- แบ่งพืน้ท่ีการดำเนินการ 
- การจัดวัสดุอุปกรณ ์
 

ผู้ไดร้ับการแต่งตั้งเข้า
ประชุมครบ 

รายงานการประชุม จพง.ป้องกันฯ วาระการประชุม  

3   สร้างเครือข่ายในอาคารและ
สถานประกอบการ 
- ฝึกอบรม 
- ฝึกซ้อมแผน 
- จัดทำแผนผังและภาพถ่าย 
- ประชุมชี้แจงแนวทาง 
- จัดทำบัญชีทำเนียบ 
 

ข้อมลูครบถ้วนท่ีพื้นที่
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องตามข้อมูลที่
กำหนด 

จพง.ป้องกันฯ แนบรายละเอยีด
ข้อมูล 

 

4  30 วัน  ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูล 
 

คณะทำงาน 
จพง.ป้องกันฯ 

  

5  
 
 
 
 

 จัดทำหนังสือผู้บริหาร สปภ. 
รายงานผลการดำเนินการและ
ปัญหาอุปสรรค 
 

เอกสารข้อมลู 
ผลการดำเนินการ
ครบถ้วน 

สำรวจตรวจสอบ
หนังสือผู้บริหารลง
นามเรียบร้อย 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและ
กูภ้ัย 

  

 

แต่งตัง้
คณะทำงาน 

 

จัดประชุม
คณะทำงาน 

 

รวบรวมข้อมูล 
 

ลงมือปฏิบัติงาน 
ดำเนินการสร้าง

เครือข่าย 
 

รายงานผลการ
ดำเนินการเสนอ
ผู้บริหาร 
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10.  กระบวนงานการรักษาการณ์สถานที่และบุคคลสำคัญ 

ขอบเขต 

โดยมี จุ ด เริ่ ม ต้ นจ ากการรับมอบน โยบาย ในการเฝ้ าระวั ง ดู แลความปลอดภั ยสถานที่ ส ำคัญ 
พระบรมมหาราชวัง พ้ืนที่เขตพระราชฐานต่างๆ สถานที่แปรพระราชฐาน รวมทั้งบุคคลสำคัญต่างๆ โดยดำเนินการจัด
กำลังเจ้าหน้าที่ประจำการรักษาการณ์ตลอด 24 ชั่วโมง เมื่อได้รับคำสั่ง 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สถานที่สำคัญ 
- พระบรมมหาราชวังและเขตพระราชฐาน 
- สถานที่แปรพระราชฐาน 
- บุคคลสำคัญ 
 

เฝ้าระวัง ดูแลความปลอดภัย และป้องกันภัยในพ้ืนที่สำคัญ และ  
เขตพระราชฐานต่างๆ รวมทัง้บุคคลสำคัญในระดับประเทศ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ

เรียบรอ้ย บรรลุตามแผนเผชิญเหตุ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
10. การรักษาการณ์สถานที่
และบุคคลสำคัญ 

- เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานดูแลความ
ปลอดภัยสถานที่จัดกิจกรรมหรือสถานที่
เป้าหมายตามที่ได้รับคำสั่ง 

- มีเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้อยละ 100 
ตามท่ีแผนที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการรักษาการณ์สถานที่และบุคคลสำคัญ 
 

     

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 สปภ.   

 
1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
1 
 
 

1 
 
 

4 
 
 
 

1 
 
 

5-10 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเวรจัดเตรียมกำลัง
เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ 

หน.ส.ด.พ.พิจารณาสั่งการ 

ผู้บริหารพิจารณา 

จบ 

รับแจ้งคำสั่ง 

เริ่ม 

ออกปฏิบัติงาน 

รายงานผลปฏิบัติงาน 
ผอ.กปก.ทราบ 

ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการรักษาการณ์สถานที่และบุคคลสำคัญ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 หนังสือคำสั่ง หรือนโยบาย
เป็นลายลักษณ์อักษร  หรอื 
ว8 

 
ข้อมูลครบถ้วน 
- สถานที่ 
- ภารกิจ 
- ขั้นตอนการ
ปฏิบัติ 
- การประสานงาน 
ฯลฯ 

 หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 

  

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 - สั่งการให้ออกปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง 

 
หัวหน้าเวร
รับทราบการ       
สั่งการ 

 
เจ้าหน้าที่ออก
ปฏิบัติงานตามที่
สั่งการ 

 
หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย 

  

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ 

 
อัตรากำลัง 
เตรียมพร้อม 
ออกปฏิบัติงาน 

  
หัวหน้าเวร/จพง.
ป้องกันฯ 

  

 
 
 

ได้รับแจ้งคำสั่ง 

หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่ง
การ 

หน.เวรจัดเตรียมกำลัง 
วัสดุอุปกรณ์ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการรักษาการณ์สถานที่และบุคคลสำคัญ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- สั่งการให้ปฏิบัติภารกิจ 
 
 
 
 

 
 
 
 
การปฏิบัติเป็นไป
ตามนโยบายที่สั่ง
การ 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

 
 
 
 
ผอ.กปก. 

  

 
5 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงานตามนโยบายและ
คำสั่ง 

ปฏิบัติงานให้
สำเร็จและ
เจ้าหน้าที่
ปลอดภัย  
  

เข้าออก
ปฏิบัติงานตาม
การสั่งการ 

จพง.ป้องกันฯ   

 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดทำเอกสารการรายงาน
ผลตามแบบรายงานเหตุ 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกูภ้ัย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

 

ออกปฏิบัติภารกิจ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 
สั่งการ 

ต่อ 

รายงานสรุป     
ผลการปฏิบัติงาน 
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11.  กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับมอบนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หรือจากรัฐบาลในการเข้าร่วมปฏิบัติ
ภารกิจการดูแลความปลอดภัยด้านสาธารณภัย ในการจัดกิจกรรม หรือจัดงานต่างๆ ที่มีความสำคัญระดับประเทศ 
หรือระดับกรุงเทพมหานคร โดยดำเนินการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ วัสดุอุปกรณ์ และเครื่องมือประจำจุดเฝ้าระวังต่างๆ การ
เข้าร่วมปฏิบัติงานประจำกองอำนวยการร่วม จนเสร็จสิ้นภารกิจ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- หน่วยงานผู้ดำเนินงาน 
 

เฝ้าระวัง ดูแลความปลอดภัย และป้องกันภัยในพ้ืนที่สำคัญ 
และเขตพ้ืนที่ปฏิบัติงาน รวมทั้งพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2550 
 

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามแผนเผชิญเหตุ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
11. การปฏิบัติงานตามนโยบาย
กรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

- เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานดูแลความ
ปลอดภัยสถานที่เป้าหมายตามทีไ่ด้รับ
คำสั่ง  

- มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้อยละ 
100 ตามที่แผนที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน การปฏิบัติงานตามนโยบายกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 
 

 

  จำนวน      
วัน คน รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 สปภ.   
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 

1 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

4 
 
 
 
 
 

1 
 

5-10 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเวรจัดเตรียมกำลัง
เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ 

หน.ส.ด.พ.พิจารณาสั่งการ 

ผู้บริหารพิจารณา 

รบัแจ้งคำสั่ง 

เริ่ม 

ออกปฏิบัติงาน 

รายงานผลปฏิบัติงาน ผอ.กปก.ทราบ 

ทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายกรุงเทพมหานครและรัฐบาล 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 หนังสือคำสั่ง หรือนโยบาย
เป็นลายลักษณ์อักษร  หรือ 
ว8 

 
ข้อมูลครบถว้น 
- สถานที่ 
- ภารกิจ 
- ขั้นตอนการปฏิบัติ 
- การประสานงาน 
ฯลฯ 

  
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 - สั่งการให้ออกปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง 

 
หัวหน้าเวรรับทราบ
การสั่งการ 

 
เจา้หน้าที่ออก
ปฏิบัติงานตามที่
สั่งการ 

 
หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 

  

 
3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ 
และอุปกรณ์ 

 
อัตรากำลัง 
เตรียมพร้อม 
ออกปฏิบัติงาน 
 
 
 

  
หน.เวร  
จพง.ป้องกันฯ 

  

ได้รับแจ้งคำสั่ง 

หน.ส.ดพ.พิจารณาสั่ง
การ 

ต่อ 

หัวหน้าเวรจัดเตรียม
กำลังเจ้าหน้าที่และ

อุปกรณ์ 
 



88 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายกรุงเทพมหานครและรัฐบาล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- สั่งการให้ปฏิบัติภารกิจ 
 
 
 
 

 
 
 
 
การปฏิบัติเป็นไป
ตามนโยบายที่สั่งการ 
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
ตามท่ีสั่งการ 

 
 
 
 
ผอ.กปก. 

  

 
5 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ปฏิบัติงานตามนโยบาย
และคำสั่ง 

ปฏิบัติงานให้สำเร็จ
และเจ้าหน้าที่
ปลอดภัย  
  

เข้าออก
ปฏิบัติงานตาม
การสั่งการ 

จพง.ป้องกันฯ   

 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 จัดทำเอกสารการรายงาน
ผลตามแบบรายงานเหตุ 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์ม 
 
 
 

 หัวหน้าสถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
 

ออกปฏิบัติภารกิจ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 
สั่งการ 

ต่อ 

รายงานสรุปผล           
การปฏิบัติงาน 
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12.  กระบวนงานการจัดทำข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการสาธารณภัย ประชุม
คณะทำงาน ลงมือเก็บข้อมูลในพ้ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้ครบถ้วน ถูกต้อง จัดทำเอกสารให้เป็นรูปเล่ม เพ่ือให้
ผู้อำนวยการสำนักฯเห็นชอบ และประกาศใช้ฐานข้อมูล 

กรอบแนวคิด 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- หัวหน้าสถานดัีบเพลิงและกู้ภัย 
- เจ้าหน้าทีป่ระจำสถานีดับเพลิงและกู้ภัย 
 

เพ่ือจัดทำข้อมูลที่มีความจำเป็นต่อการพิจารณาสั่งการ การ
นำไปปฏิบัติได้ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และนำไปใช้
ในการวางแผนต่างๆ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบญัญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. 2550 
 

สรุปข้อมูลจัดทำเป็นคู่มือและ    
จดบันทึกข้อมูลด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
12. การจัดทำฐานข้อมูล    
เพ่ือใช้ ในการบริหารจัดการ       
สาธารณภัย 

- สำรวจจัดเก็บข้อมูลในพ้ืนที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- จัดทำฐานข้อมูลเป็นรูปเล่ม และบันทึก
ระบบคอมพิวเตอร์/ ให้เจ้าหน้าที่และ
หัวหน้า ผู้บริหารนำไปใช้ประโยชน์อย่าง
สะดวก 
- การปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 

- การสำรวจเก็บข้อมูลร้อยละ 90% 
ของข้อมูลเป้าหมาย 
- ข้อมลูจัดเก็บเป็นเอกสารรูปเล่ม/ข้อมูล  
ในระบบคอมพิวเตอร์ 
- ข้อมูลได้รับการปรับปรุงปีละ 1 ครั้ง 
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แผนผังกระบวนงาน การจัดทำฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการสาธารณภัย 
 

  จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

วัน คน 
 
 
 
 

5 
 
 

1 
 
 

60 
 
 

10 
 
 

3 

 
 
 
 

10 
 
 

10 
 
 

10 
 
 

10 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ลงมือเก็บข้อมูล 

 

จัดเอกสารให้เป็นรูปเล่ม 

ประกาศใช้ฐานข้อมูล 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะทำงาน 
 

จบ 



91 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดทำฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการบริหารงานการจัดการสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

คณะทำงาน       
มีความรู้
ความสามารถ 

ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

หัวหน้า สดพ. 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

หนงัสือคำสั่ง
แต่งตั้ง 

คำสั่งสถานี 

2  1 วัน - ชี้แจงลักษณะงาน 
- มอบหมายตามประเภท
ของภัย 
- จัดสรรทรัพยากร 
- จัดทำแบบฟอร์มการเก็บ
ข้อมูล 

ผู้ได้รับแต่งตั้งเข้า
ประชุมครบ 

ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้เข้าประชุม 

หัวหน้า
คณะทำงาน 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

วาระการประชุม  

3  15 วัน - แสวงหาข้อมูลทุกภาคส่วน 
- รวบรวมข้อมูล 
- แผนผัง, รูปถ่าย 
- แผนที่, ผู้ติดต่อ 

มีข้อมูลครบถ้วน
ทุกภัย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลทุก 5 วัน 

คณะทำงาน 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

แบบฟอร์มการ
เก็บข้อมูล 

 

4  10 วัน - จัดทำเป็นเอกสาร 
- จัดบันทึกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 

เอกสารครบ ตรวจสอบเอกสาร
มีข้อมูลรูปถ่ายทั้ง
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

คณะทำงาน 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

แบบฟอร์มการ
เกบ็ข้อมูล 

 

5  2 วัน - จัดบันทึกพร้อมเอกสาร
ข้อมูลพ้ืนที่รับผิดชอบ 

จัดทำรูปเล่ม ผอ.กปก.4 หัวหน้า สดพ. 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

หนังสือ
เห็นชอบ 

6  1 วัน แจ้งเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่รับทราบ
ข้อมูล 

เซ็นต์รับทราบ
เอกสาร 

คณะทำงาน 
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

  

 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงาน 
 

ลงมือเก็บข้อมูล 
 

จัดทำเอกสารให้เป็นรูปเลม่ 
 

เสนอพิจารณา
เห็นชอบ 

ประกาศใช้ข้อมูล 
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13.  กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษานโยบายและแผนในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ของสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย จัดลำดับความเสี่ยงของกลุ่มเป้าหมาย แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม กำหนดแผนงานโครงการ
ฝึกอบรม  และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเห็นชอบ เมื่อลงนามเห็นชอบแล้ ว 
ดำเนินการฝึกอบรม ให้ความรู้และฝึกภาคปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับชุมชน สถานประกอบการ 
โรงเรียน สถานประกอบการ จัดให้มีการเผยแพร่ความรู้การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยการแจกแผ่นพับ     
สื่อโทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต และรายงานผลการฝึกอบรมให้ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยรับทราบ
ผลการฝึก 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ชุมชน 
- สถานประกอบการ 
- หน่วยงานราชการ 
 

จัดอบรมให้ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สร้างการมีส่วนร่วมของประชาชน 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติความปลอดภัยอาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ.2554  
- พ.ร.บ.ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 2550 
 

จำนวนประชาชน / หน่วยงาน 
ราชการที่เข้ารับการอบรม
ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

 
13. การสร้างเสริมความรู้
เกีย่วกับการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

- จัดฝึกอบรมให้ความรู้และฝึกภาคปฏิบัตกิาร
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้กับชุมชน 
สถานประกอบการโรงเรียน สถานที่ราชการฯ 
- จัดให้มีการเผยแพร่ความรู้การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยการแจกแผ่นพับ    
สื่อโทรทัศน์ เพ่ิมสื่อทางวิทยุกระจายเสียง 
ทางอินเตอร์เน็ต(เปลี่ยนเป็นสื่อทาง
อิเล็กทรอนิกส์) 

- จัดฝึกอบรมประชาชน ร้อยละ 
100 ตามท่ีหน่วยงานกำหนด 
- การเผยแพร่คิดเป็นร้อยละ 90 
ตามท่ีหน่วยงานกำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน การเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

  จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6          ผอ.สปภ. 

วัน คน 
 
 
 

10 
 

1 
 
 

2 
 
 

2 
 
 
 
 

2/ครั้ง 
 

2 
 
 

 
 
 

1 
 

7 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 

2 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ศึกษานโยบายและแผน 

จัดลำดับความเสี่ยง 
ของกลุ่มเป้าหมาย 

ฝึกอบรม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 

สรุปผลการฝึกอบรม 

กำหนดแผนงานโครงการ 
ฝึกอบรม 

นำเสนอแผนงาน 
โครงการฝึกอบรม 

รวมผลการฝึกอบรม 

ลงนามเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

นโยบายและแผน สปภ. 

เริ่ม 

จบ จบ 

รับทราบผลการฝึก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 วัน ทำแผนงาน, โครงการ
เกี่ยวกับการเสริมสร้าง
ความรูเ้พ่ือทำโครงการ
ฝึกอบรม 

มีข้อมูลเพยีงพอ
ในการจัดทำ
โครงการ 

สอดคล้องตัวชี้วัด จพง.ป้องกันฯ   

2  1 วัน จัดลำดับกลุ่มเป้าหมายตาม
ปัจจัยความเสี่ยงและความ
พร้อมของหน่วยงาน 

จัดลำดับกลุ่มตาม
ปัจจัยความเสี่ยง
ครบทุกด้านตาม
ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 

จพง.ป้องกันฯ   

3  7 วัน นำข้อมูลที่ได้จัดกลุ่ม    
ความเสี่ยงมาพิจารณาจัดทำ
แผนงานการฝึกอบรม 

แผนการฝึกอบรม
สอดคล้องกับ
นโยบายสำนัก
ป้องกัน 

แผนการฝึกอบรม
เรียงลำดับความ
เสี่ยงถูกต้อง 

จพง.ป้องกนัฯ แบบเสนอ
โครงการ 

 

4  
 

5 วัน ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ     
ลงนาม 
 

แผนได้รับการ
อนุมัติ 

 จพง.ป้องกันฯ  หนังสือเสนอ
เห็นชอบ 

5  2 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม 

คำสั่งมีรายชื่อ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ครบถ้วนของ
รายชื่อ 
 
 

จพง.ป้องกันฯ บันทึกคำสั่ง
แต่งตั้ง 

หนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

 
 
 

ศึกษานโยบายและแผน
โครงการที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดลำดับความเสี่ยงของ 
กลุ่มฝึกอบรมและ
กำหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 

กำหนดแผนงาน
โครงการฝึกอบรม 
 

เสนอขออนุมัติแผนต่อ
หน่วยงาน 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม/วิทยากร 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

6 

 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 
จัดทำหนังสือประสาน
กลุ่มเป้าหมายเพ่ือทราบ
รายละเอียดการฝึกอบรม 

 
 
 
กลุ่มเป้าหมาย
รับทราบแผนการ
ฝึกอบรม 
 
 
 
 

 
 
 
ตรวจสอบหนังสือ
กลุ่มเป้าหมาย/
เซ็นรับทราบ 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม 

 
 
 
หนงัสือเชิญและ
ตอบรับการเข้ารับ
การอบรม 

 

7  2 วัน ฝึกอบรม 
- ภาคทฤษฎี 
- ภาคปฏิบัต ิ
 
 
 
 

ทดสอบโดย         
ผู้อบรมกรอก
แบบสอบถาม 
 
 
 

ผู้เข้าอบรมผ่าน
การทดสอบ 

สดพ. 
เจ้าหน้าที่
ฝึกอบรม 

แบบทดสอบ
ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการ
ป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

 

8  3 วัน จัดทำหนังสือเพ่ือสรุปผล 
การปฏิบัติงาน 

ผู้บริหารได้
รับทราบผล        
การปฏิบัติ        
ของแผน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือ 

หน.สดพ.       
(เจ้าพนักงาน
ป้องกันฯ) 

  

 
 

ประสานกลุ่มเป้าหมาย 
 

ลงมือฝึกอบรมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจ
เกีย่วกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณ
ภัย 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

ต่อ 
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ด้านการคลงัและด้านงบประมาณ  

14. กระบวนงานการงบประมาณ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแจ้งปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ์แนวทางการจัดทำ
งบประมาณ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ หน่วยงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ตรวจสอบ/กลั่นกรองเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณา บันทึกคำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS จัดพิมพ์คำขอ
ต้ังงบประมาณ และรวบรวมนำส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือชี้แจงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ และคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณสภากรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่สภากรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่าย 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- หน่วยงานภาครฐั เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันฯ 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

 
- ได้รับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันฯ และประชาชนได้รับ
งบประมาณตามความจำเป็น และตามความต้องการ 
- ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ รวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบยีบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

การจัดทำงบประมาณเป็นไป
ตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 

เป็นประโยชน์ แก่
ประชาชนทุกภาคส่วน 
และกรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
14. การงบประมาณ 
 
 
 

-  การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีมี 
เหตุผลและความจำเป็นที่ชัดเจนตามลำดับความ
ต้องการ เอกสารครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
- การบริหารงบประมาณ เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ และดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ
ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
- การรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
เป็นไปตามแนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีแล้ว
เสร็จตามกำหนด 
ร้อยละ 100 ของการใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปตามวัตถปุระสงค์
ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานฐานะเงินงบประมาณแล้ว
เสร็จตามกำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการงบประมาณ 
(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง 
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 
30 วัน ๑ คน  

 
 

 
 

   

๓๐ วัน ๒ คน 

     

๑ สัปดาห์ ๒ คน 

 
  
    ไม่ใช่ 
 
  
 
  
                                      ใช ่
 
 

    

 
 

จัดทำคำของบและแบบคำขอตั้ง 
งบประมาณ ง.๑๐๑ – ง.๑๑๓ 

แจ้งหรือส่งเร่ือง
ให้หน่วยงาน
แก้ไข 

คณะกรรมการพิจารณา 
คำขอตั้งงบประมาณพร้อม
ทั้งตรวจสอบความถกูตอ้ง 

    เริ่ม 

-รับปฏิทนิงบประมาณและหลกัเกณฑ์
ในการจัดทำ 
-สำเนาแจ้งส่วนราชการใน สปภ. 

 A 
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(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง 
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
 
1 สัปดาห์ 
 

 
 

2 คน 

     

 
 
 
   2 วนั 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 คน 

     

 
 
 
 
 
 

- รวบรวมคำขอ งบประมาณตามแบบ ง.๑๐๑ ,
ง.๑๐๒  
- ส่งคำขอตั้ง งบประมาณ ให้ สำนักงบประมาณ 
กทม. 

เสนอ 
 พิจารณา    
ดำเนินการ 

ลงนามใน
หนังสือส่งคำขอ
ต้ังงบประมาณ 

    จบ 

 ส่งข้อบัญญัติ 
งบประมาณให้

หน่วยงาน 

 

A 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

       บันทึกรายการคำของบในระบบMIS๒   
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยบรหิารการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง 
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 
๑ ชม. ๑ คน  

 
 

 
 

   

 
 

1 ชม. 
 
 

2 คน 

  
  
                                             ไมใช ่
         
 
 
 ใช ่

    

30 นาที 2 คน 

 
 
 
 

    

 
 
 
 

แจ้งหรือส่งเร่ืองให้
หน่วยงานแก้ไข 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ/

เอกสาร 

-รับข้อบัญญัต ิงบประมาณ 
-รับเรือ่งจากส่วนราชการ 

     เริ่ม 

A 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                         สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

 สปภ. 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

2 คน 

 
 
 

 
 

   

 
 
 

30 นาที 

 
 
 

2 คน 

  
  
         
 
 
  

 
 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแบบ ง.301 ข-ง.304 เสนอ 
ลงนามในแบบ    
ง.301ข-ง.304 

สำนักงบประมาณ
พจิารณา
ดำเนินการ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

สำนักงบประมาณ กทม. แจ้งการอนุมัติ
บันทึกในทะเบียนคมุงบประมาณ 

แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

   จบ 

A 
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(3) แผนผังกระบวนงานยอ่ยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                      สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

๓๐ นาที 2 คน  
 
 

 
 

   

๒๐ นาที 2 คน 
     

3 ชม. 2 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

  หักงบประมาณ 

  ควบคุมการใช้จ่าย
ตามงบประมาณ 

 

เริ่ม 

ประชุมคณะทำงานเพ่ือ
ติดตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

A 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อยรายงานการใช้จา่ยงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

                                                     สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 
2 วนั ๑ คน  

 
 
 

 
 

   

2 วนั ๑ คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ทราบรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ

ประจำปี 

ทราบและ      
ลงนามหนังสือ

ส่งรายงาน
รายจ่ายตาม
งบประมาณ
ประจำป ี

 

จัดทำรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณประจำปี ส่งให้
กองบัญชี สำนักการคลัง 

      รายงานผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  (ทุกวันที ่

๑ และ ๑๕ ของเดือน เสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนามถึงสำนักงบประมาณฯ 

  จัดส่งส่งรายงาน
รายจา่ยตามงบประมาณ

ประจำป ี
ให้กองบัญชี  

สำนักการคลัง 

จบ 

A 

ใช่ 

เสนอ 

ทราบและลง
นามหนังสือ
รายงานผล

การ
ดำเนินงานฯ 

  จัดส่งรายงานผล
การดำเนินงานให้

สำนักงบประมาณ ฯ 
 

  เวียนแจ้งให้
ส่วนราชการ

ทราบ 
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(4) แผนผังกระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง 
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 คน 
     

15 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1 คน 

     

  รบัเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

เริ่ม 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอกนัเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีและ
เอกสารประกอบ 

 

ไม่ใช่ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
 

A 
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(4) แผนผังกระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลือ่มป ี(ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน (คน) 

                                                                          สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

   

3 วนั 1 คน 
     

8 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

จัดทำแบบ  ก.  และแบบ ข. 
 

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ ลงนาม แบบ ก.   

 
      นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลงัตรวจสอบ  
และลงนาม  แบบ ก  แบบ  ข.  พรอ้มเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนามในหนังสอืถึงกองการเงิน  
สำนักการคลัง  และ แบบ ข.  (เพื่อสง่สำเนา 
แบบ ข. )  พรอ้มทั้งเวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด
สำนักส่ิงแวดลอ้ม  และบนัทกึรายการในทะเบียน
คุมงบประมาณ 

 

เสนอ 
เลขานุการ

สำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ   
และ แบบ ข. 

A 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง  
ดำเนินการ  

B 

แจ้งส่วนราชการ
ดำเนินการ  
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(4) แผนผังกระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                                         สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
ไม่ใช่ 

  

5 วนั 1 คน 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

จัดทำรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
ประจำปี พ.ศ....(ก่อหนี้ผูกพันใหม)่ 
 
 

ส่วนราชการสามารถ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินกันไว้

เบิกเหลื่อมปี  ได้ถึงวัน
สุดท้ายของปีงบประมาณ 

B 

ส่วนราชการสง่หนังสอื และเอกสารประกอบ เช่น 
สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ฯลฯ สำหรับ
รายการทีก่ันเงินไว้เบกิเหลื่อมปี  แบบไม่ก่อหนี้

ผูกพัน  และได้ก่อหนี้ผกูพันใหม่กอ่น 
สิน้เดือนมีนาคม 

 

ตรวจสอบรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี  แบบไมก่่อหนี้
ผูกพัน  ที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน

ใหม่  ในระบบ MIS2    

 

  แจ้งเรื่องให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

 

จบ 
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(5) แผนผังกระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลือ่มปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.)  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
 ส่วนราชการใน 
สปภ. 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 

   

1 วัน 1 คน 
     

15 วัน 1 คน 

 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

    

 

  รับเรื่อง แนวทางปฏิบัติในการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

เริ่ม 
  แจ้งเรื่องให้
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

ส่วนราชการส่งเรื่องขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี(ผว.กทม.) 
 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิก

จ่ายเงนิกันไว้เบิก
เหลือ่มปี (ผว.กทม.) 

 

ไม่ใช่ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
 

A 
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(5) แผนผังกระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิกันไว้เบิกเหล่ือมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                                         สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

   

2 วัน 1 คน 

     

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
    

จดัทำแบบ  ค- ผว.กทม. 
 

หวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ลงนาม แบบ ค. – ผว.กทม.   

 

นำเสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง
ลงนาม  
และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน    
ลงนาม 
แบบ ค. – ผว.กทม. และ
หนังสือถึง 
กองการเงิน  สำนักการคลัง 
เพ่ือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปี 
 
ข. 
 

เสนอ 
เลขานุการ

สำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก      
ลงนามในหนังสือ 

และ แบบ ค- ผว.กทม. 

A 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง  
ดำเนินการ  

B 
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(5) แผนผังกระบวนงานยอ่ยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                                         สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เก่ียวข้อง 
ส่วนราชการใน สปภ. 

 
2 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 

2 วนั 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  

 

B 

รับต้นฉบับ แบบ ค-ผว.กทม. ที่ได้รับอนมุัตแิล้ว  
จากกองการเงิน  สำนกัการคลัง 
พร้อมทั้งเวียนแจ้งส่วนราชการ 

และบันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 

 

  แจ้งเรื่องให้
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบรายการขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  
แบบไม่ก่อหนี้ผูกพัน หลังจาก
ก่อหนี้ผูกพัน  และลงในระบบ 

MIS2    

 

รับหนังสือ และเอกสารประกอบ เช่น 
สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสัง่จ้าง ฯลฯจาก

ส่วนราชการ หลังจากก่อหนี้ผกูพันแลว้ 

C 
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(5) แผนผังกระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

                                                                         สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  
ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
  ส่วนราชการใน 
สปภ. 

2 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณปี พ.ศ....  เพ่ือ

เบิกจา่ยในปีงบประมาณ พ.ศ.... 
(ก่อหนี้ผูกพันใหม)่ 

 
 

ส่วนราชการสามารถ
ดำเนนิการเบิกจ่ายเงินกนัไว้
เบิกเหลือ่มป ี ได้ถึงวัน
สุดท้ายของปีงบประมาณ 

จบ 

C 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการงบประมาณ 
(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๓๐ วัน 
 

 รับปฏิทินงบประมาณและหลักเกณฑ์
ทั่วไปในการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี เวียนแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ 
 

คำของบประมาณถูกตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ทั่วไปในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 - หนังสือเวยีนแจ้งการ
จัดทำงบประมาณ
รายจา่ยประจำปี           
( หลักเกณฑ์ทั่วไปใน
การจดัทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี และปฏิทนิ
งบประมาณ ) 
จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

๒.  ๓๐ วัน รับคำของบประมาณจากส่วนราชการต่างๆ 
และจัดทำคำของบประมาณ ของสำนักงาน
เลขานุการ สปภ..ตามแบบฟอร์มที่กำหนดได้แก่                                             
-ง.๑๐๑ งบหน้าสรุปและคำชี้แจง         
รายละเอียดแต่ละงาน หรือโครงการ 
-ง.๑๐๒ คำชี้แจงวัตถุประสงค์และปริมาณที่จะ
ทำแต่ละหน่วยงาน 
-ง.๑๐๔ – ง.๑๐๕ คำขอต้ังงบประมาณหมวด
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
-ง.๑๐๖ คำของบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราว 
-ง.๑๐๗ คำของบประมาณหมวดค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เงิน
อุดหนุนและรายจ่ายอื่น 
-ง.๑๐๘ ค่าครุภัณฑ์ 
-ง.๑๐๙ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ง.๒๐๒ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายเงิน ใช้ประกอบแบบ ง.๑๐๘ และ ง.๑๐๙ 

คำของบประมาณถูกตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ทั่วไปในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีและเสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบ ง.๑๐๑-
108 
แบบ ง.๑๑1-
113 
แบบ ง.202 

- หนังสือเวยีนแจ้ง
การจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี            
( หลักเกณฑ์ท่ัวไปใน
การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีและปฏิทิน
งบประมาณ ) 
จากสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-รับปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
-สำเนาแจ้งหนว่ยงานใน 
สปภ.                 

เริ่ม 

จัดทำคำของบและ
แบบคำของบประมาณ 
ง.๑๐๑- ง.๑๑๓ และ 
งบอุดหนุนรัฐบาล 

A 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานยอ่ยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

๓. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานตั้งกรรมการเพื่อพิจารณากลัน่กรอง
คำของบประมาณพร้อมทั้งตรวจสอบ
รายละเอียดตา่งๆ ให้ครบถ้วนถกูต้องตามที่
กำหนดไว้ในระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-รายจา่ยและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ และหนังสือเวียน
แจ้งแนวทางปฏิบัติในการเสนอของบประมาณ 
ตลอดจนตรวจสอบความพร้อมที่จะดำเนิน 
การจัดลำดับความสำคัญ 
  (คณะกรรมการพจิารณาคำขอตั้ง งปม.
ประกอบดว้ย 
    -ผอ.สปภ. เป็นประธาน 
    -รผอ.สปภ. และผอ.กองทุกกอง เป็น
กรรมการ 
    -หวัหน้าฝา่ยการคลัง เป็นเลขานุการ
กรรมการ) 
 

-คำของบประมาณถกูต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ัวไปในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปแีละ
เสร็จทันตามกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - หนังสอืเวยีนแจ้งการจัดทำ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี( หลกัเกณฑ์ทั่วไป
ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี
และปฏิทินงบประมาณ ) 
จากสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
-  ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ - รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๓๓ 

 
4. 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ เมื่อตรวจสอบแลว้ถูกต้อง หน่วยงานต้องทำ
การบันทึกขอ้มูลคำขอในระบบ Mis2 และ
บันทึกการกำหนดจุดการดำเนินงานค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างในระบบ GIS 

การบันทึกคำขอครบถ้วนถกูต้อง  -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 รหัสรายจ่ายยอ่ยตามและ
รหัสโครงการที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

คณะกรรมการ
พิจารณาคำขอต้ัง 

งบประมาณ. พร้อม
ทั้งตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

A 

บันทึกรายการคำของบในระบบ
MIS๒ และสรุปงบเงินอุดหนุน 
รัฐบาล 

B 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี (ต่อ) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณ พร้อม
รายละเอียดเสนอ ผอ.สจส. พิจารณาให ้  
ความเห็นชอบ และส่งคำของบประมาณถึง
สำนักงบประมาณภายในเวลาที่กำหนด 
เพื่อให้สำนักงบประมาณพิจารณารายละเอียด
ต่างๆ ตามที่หน่วยงานเสนอขอโดยผ่าน      
การพิจารณากลั่นกรองของคณะทำงาน
คณะอนุกรรมการ จนถึงคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย แล้วจึงนำเสนอ
สภา กทม. เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพื่อบังคับใช้
ต่อไป เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณแล้ว
ดำเนินการเวียนแจ้งให้หน่วยงานทราบและ
ดำเนินการต่อไป 
 
 
 

ส่งคำของบประมาณภายในเวลา                
ที่กำหนด 

 -นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ง.101 
แบบ ง.102 

 

- รวบรวมคำขอ 
งบประมาณตามแบบ         
ง.๑๐๑ , ง.๑๐๒       
 - ส่งคำขอตั้ง งบประมาณ 
ให้สำนักงบประมาณ 

B 

จบ 
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 (2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

ที ่
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

๑  ชม. 
 

เมื่อได้รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ย
ประจำปีแลว้เวยีนแจ้งให้ทุกสว่นราชการ
ทราบการไดรั้บอนมุัติเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี และรับเรื่องจากสว่น
ราชการ ที่ขออนุมัติเงินประจำงวด ขอโอน
และเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีรวมทั้งจัดทำรายการงบประมาณ
ของสำนักงานเลขานุการ สงม.
กรุงเทพมหานครด้วย  
 

ทะเบียนคุมเร่ืองมีรายละเอียดชัดเจน
ง่ายต่อการค้นหาและติดตาม 

ทะเบียนรับ -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - ข้อบญัญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-ข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕63 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรบั-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- หนังสือเวยีนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

A 

- รับข้อบญัญัติ       
  งบประมาณ 
- รับเรื่องจากสว่น 
  ราชการ 

 

เร่ิม 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.        1 ชม. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่หนว่ยงานส่งมา
พร้อมกับเร่ืองขออนุมัติเงินประจำงวด การขอ
โอนและเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดงบประมาณ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนเพียงพอต่อการพิจารณา
ดังนี้ 
การขออนุมัตเิงินประจำงวด 
  งบประมาณกทม. แบ่งเปน็ ๓ งวด และ
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล แบ่งเป็น ๔ 
ไตรมาส   
การขออนุมัติเงินประจำงวดแรกใหย้ื่นคำขอ
ต่อสำนักงบประมาณกอ่นวันเริ่มต้นของงวด/
ไตรมาสเป็นเวลาอย่างน้อย ๑๕ วัน เงิน
ประจำงวดที่อนุมัติในงวดใด ถา้เบิกจา่ยไม่
หมดในระยะเวลาของเงินประจำงวดนั้น ให้นำ
ส่วนที่เหลือไปสมทบกับเงินประจำงวดสำหรับ
งวดถัดไป 
การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย 
 -การโอนหรือการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายอาจทำได้หลายกรณีดังนี้ 
  -การโอนงบประมาณรายจ่ายในงานหรือ
โครงการของหน่วยงานเดี่ยวกันหรือในงาน
หรือโครงการระหวา่งหน่วยงาน 
  -การโอนงบประมาณระหวา่งรายการใน     
งบกลาง 

การบริหารงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีนั้นๆ  

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - ข้อบญัญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-ข้อบัญญัตกิรงุเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕63 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- หนังสอืเวยีนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบ     
งบประมาณ./

เอกสาร 

A 

B 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานยอ่ยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -การเปลี่ยนแปลงรายการ วัตถุประสงค์
รายละเอียดเนื้องาน และหรอืจำนวนเงินของ
รายการในหมวดรายจ่ายเดีย่วกัน หรือ
โครงการในหน่วยงานเด่ียวกัน 
การเปลีย่นแปลงรายละเอียดรายจา่ยที่
กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการ 
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจำปี
หรือข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยเพิ่มเติมให้
ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 

  -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ๓๐ นาท ี
 

-ตรวจรายการงบประมาณในระบบ MIS๒ 
พร้อมทั้งบันทึกรายการ 
 -ขออนุมัติเงินประจำงวด หรอื 
 -การขอโอนงบประมาณรายจ่าย หรือ 
 -การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดงบประมาณ 

  
 
 
 
 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๔.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓๐ นาท ี ในการขออนุมัติเงินประจำงวดการโอนและ
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ตอ้งขอ
ตามแบบที่กำหนดดังนี้ 
 การขออนุมัติเงินประจำงวด แบบ ง.๓๐๑ ข 
ใบขออนุมัติเงินประจำงวด 
แบบ ง.๓๐๒ ข 
รายละเอียดประกอบการขอและอนุมัติเงิน
ประจำงวด 
การขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
แบบ ง.๓๐๓ ข 
ใบขออนุมัติโอนงบประมาณรายจา่ย 
แบบ ง.๓๐๔ ข 
ใบขออนุมัติและเปลี่ยนแปลงรายละเอยีด
งบประมาณรายจา่ย 

 
 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ง.๓๐๑ ข 
แบบ ง.๓๐๒ ข 
แบบ ง.๓๐๓ ข 
แบบ ง.๓๐๔ ข 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรบั-รายจ่ายและการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๓๓ 

B 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
 

จัดทำแบบ           
ง.๓๐๑ข -ง.๓๐๔  

C 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยบริหารการใช้จ่ายงบประมาณ (ต่อ) 

      
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   30 นาท ี
 
 
 
 
 

 

-เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบการพิจารณา
อนุมัติจากสำนักงบประมาณฯ 
-บันทึกรายการในทะเบยีนคุมงบประมาณ 
 
 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม
งบประมาณครบถ้วน 
 
 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าดว้ยวธิีปฏบิัติงาน     
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

สำนักงบประมาณ แจ้งการ
อนุมัติบันทึกในทะเบียนคุม

งบประมาณ 

C 

จบ 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี
 

เมือ่ส่วนราชการต่างๆ ของสำนักปอ้งกนัและ
บรรเทาสาธารณภยั จะใชจ้่ายเงินตามรายการ
งบประมาณ จะต้องให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
เงินงบประมาณและเงินประจำงวดที่ได้รับ
อนุมัติก่อน 
 

 เร่งรัดการก่อหนี้ผูกพัน -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินและการเบิก
จ่ายเงนิ พ.ศ.๒๕55 ประกอบ
กบัพระราชบัญญตัิการจัดซือ้จัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา่ด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
๒. 

 2๐ นาท ี เมื่อส่วนราชการต่างๆ ตั้งฎีกาเบกิจ่ายเงินทุก
หมวด ต้องนำฎีกามาหกัจากงบประมาณและ
เงินประจำงวด 

การเบิกจา่ยตามเงินประจำงวดที่
ได้รับ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

ควบคมุการใช้จ่าย 
ตามงบประมาณ 

 

เริ่ม 

หักงบประมาณ 

A 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อติดตาม   
บริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เร่งรัดและกำกับการดำเนินการกอ่หนี้ผกูพัน
งบลงทุน  การเบิกจา่ยงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี   และงบประมาณกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนด            
รวมทั้งให้ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ            
เพื่อแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณแก่ส่วนราชการ 
ซ่ึงคณะทำงานจะประกอบด้วย 
    - ผอ.สปภ. เป็นประธาน 
    - รผอ.สปภ. เป็นรองประธาน 
    - หัวหนา้ส่วนราชการ เป็นคณะทำงาน 
     - เลขานุการสำนัก  เป็นคณะทำงาน 
และเลขานุการ 
     - หวัหน้าฝา่ยการคลัง  เป็นคณะทำงาน  
และผู้ช่วยเลขานุการ 
 

การเบิกจา่ยงบประมาณ  การก่อหนี้
ผูกพันงบลงทุน เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กำหนด 
 

- ร้อยละการเบิกจ่าย 
- ร้อยละการก่อหนี้
ผูกพันงบลงทุน 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ง.๔๐๑  
แบบ ง.๔๐๒  
แบบ ง.๔๐๓  

- หนังสือเวยีนแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณรายจา่ย
ประจำปีจากสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

ประชุมคณะทำงานเพื่อ
ติดตามงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

A 

B 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยรายงานการใช้จ่ายงบประมาณและติดตามผล (ต่อ) 

       
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

ฝ่ายการคลัง  รวบรวมขอ้มูลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี                 
ในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง                 
หมวดรายจ่ายอื่น  โครงการตอ่เนื่อง  งบกลาง  
และเงินกันเหลื่อมปี   จากทุกสว่นราชการ        
ในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
เพื่อส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร     
ในวันที่ 1  และ15  ของทุกเดือน  เพือ่เสนอ
ผูบ้ริหารกรุงเทพมหานครตอ่ไป  พรอ้มทั้ง
เวียนแจ้ง ให้สว่นราชการ 
 

ความถูกต้องและครบถว้นของ
หนังสอื 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - รายงานผลการ
ดำเนินงาน
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
 

- หนังสือเวยีนแจ้งจากสำนกั
งบประมาณในการรายงาน
ผลการดำเนินงาน
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ี

 

5.   
3 

จัดทำรายงานรายจา่ยตามงบประมาณ  
ประจำปีจากทกุส่วนราชการ และตรวจสอบ
ความถูกต้องกบัเอกสารประกอบ 
ได้แก่  แบบ ข. (กันเงินเหลือ่มปี)  และ
รายงานสรุปการใช้จา่ยงบประมาณประจำปี 
(แบบ ง. 401 และ 402) 

ความถูกต้องและครบถว้นของ
หนังสือ 

ทะเบียนคุมรบั-ส่ง 
หนังสือ 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- รายงานรายจา่ย
ตามงบประมาณ  
ประจำปี
งบประมาณ... 

- แบบ ง.401 
- แบบ ง. 401 
- แบบ ข. (กันเงินเหลื่อมปี) 

รายงานผลการดำเนนิงาน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
เสนอหัวหนา้หนว่ยงานลงนาม

ถึงสำนกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

B 

จัดทำรายงานรายจ่ายตาม
งบประมาณ  ส่งให้กองบัญชี  
สำนักการคลัง      

จบ 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑. 

 
 

 
 

 
2 วัน 

รับเรื่องแนวทางปฏิบัติในการกันเงินไว้เบกิเหลื่อม
ปีงบประมาณกรุงเทพมหานคร  จากกองการเงิน 
สำนักการคลงั และสำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานคร  พรอ้มทั้งเวียนแจ้งใหทุ้กส่วน
ราชการ ดำเนินการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ  
ข้อบัญญัติฯ และหนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

๒. 

  
 

1 วัน 

รับเรือ่งการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี จากส่วน
ราชการในสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรบั-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจา้พนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องจำนวนเงินของ รายการ
กันเงินไว้เบกิเหลือ่มปี  พร้อมทั้งเอกสารประกอบ 
ได้แก่ สำเนาสัญญาใบสั่งซ้ือ/สั่งจ่าย และหนังสือ
อนุมัติจาก ผว. กทม. 
 
 
 
 

ถูกต้องตามระเบียบ  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 -ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
-สำเนาสัญญา 
สำเนาใบสั่งซ้ือ/จ้าง 
-สำเนาหนังสือ
อนุมัติ จาก              
ผว.กทม. 

 
 

4. 

 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- บันทึกรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ในระบบ MIS2 
และระบบ MIS2 จะดำเนนิการอนุมัติการกันเงินฯ 
อัตโนมัติ และจะปิดระบบอัตโนมัติในวนัทำการ
สุดท้ายของปีงบประมาณ 
- กรณีกันเงินทีก่่อหนี้ผกูพันแลว้  ระบบ MIS 2 
กำหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินไม่เกินวันทำ
การสดุท้ายของปีงบประมาณถัดไป  

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การเบิกจ่ายเงนิ    
การเก็บรกัษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 (ข้อ 78) 

  รับเรื่อง แนวทางปฏบัิติในการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมป ี งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเร่ืองขอกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการกัน
เงนิไว้เบิกเหลื่อมปี

และเอกสารประกอบ 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
 

A 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี (ต่อ) 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 

 
 

 
 

2 วัน 

จัดพิมพ์และรวบรวมแบบ ก.  และแบบ ข.    นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

6. 

  
 

3 วัน 

ส่งแบบ  ก.  ให้ส่วนราชการ เพื่อให้หวัหน้าส่วน
ราชการ ลงนามรับรอง 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ก.   
 

 

 
 
 

7. 

 
 
 
 

 
 
 

5  วัน 

- รวบรวม แบบ  ก.  และแบบ ข.                   
จากส่วนราชการที่มกีารลงนามเรียบร้อยแล้ว
เสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง  และหวัหนา้
หน่วยงาน ลงนาม 
 

- เวียนแจ้งสำเนา แบบ ก. และแบบ ข.  ให้กอง
การเงิน สำนักการคลัง  และส่วนราชการในสังกัด
สำนักสิง่แวดล้อม   
 

- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถว้นของ
หนังสอื 

ทะเบยีนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ก.  
และ แบบ ข. 

 
 

จัดทำแบบ  ก.  และแบบ ข. 

 

หัวหน้าสว่นราชการเจ้าของ
งบประมาณ ลงนาม แบบ ก.   

 

    นำเสนอหวัหน้าหน่วยการคลัง
ตรวจสอบ และลงนาม  แบบ ก  แบบ  ข.   
พร้อมเสนอหัวหนา้หนว่ยงานลงนามใน
หนังสือถึงกองการเงิน  สำนกัการคลัง   
และ แบบ ข.  (เพื่อส่งสำเนา  แบบ ข. )     
และเวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัดสำนัก
สิ่งแวดล้อม   
และบันทึกรายการในทะเบียนคุม

งบประมาณ 
 

A 

B 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ต่อ) 
 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

8. 
 

 
 

 
 

2 วัน 

- รายการที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  แบบไม่
ก่อหนี้ผูกพัน  ซ่ึงสว่นราชการสามารถ
ดำเนินการก่อหนี้ผูกพันได้ก่อนสิน้เดือน
มีนาคม จะต้องส่งหนังสือพร้อมเอกสาร
ประกอบเช่น สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ 
ใบสั่งจ้าง ฯลฯ  ให้หนว่ยการคลัง 
 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - สำเนาสัญญา/
ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง
ฯลฯ 

 
 

9. 

  
 

3 วัน 

- ตรวจสอบความถกูต้อง ของรายการกนัเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี แบบไม่ก่อหนี้ผกูพัน  ทีไ่ด้ก่อ
หนี้ผูกพันใหม่  ในระบบ MIS 2  
กับรายละเอยีดสำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จ้าง ฯลฯ ที่ส่วนราชการส่งมา 
- ส่วนราชการเมือ่ดำเนินการก่อหนี้แล้ว ต้อง
ลงข้อมูลในระบบงานจัดซื้อ/จัดเช่า หรอื
ระบบงานจัดจ้าง   
    เนือ่งจาก ระบบ MIS2 จะเชื่อมโยงขอ้มูล 
จากระบบงานจัดซ้ือ/จัดเช่า หรือระบบงานจัด
จ้างไปยังระบบงานงบประมาณ  เพื่อเปลี่ยน
สถานะ การกันเงินเหลื่อมปีจากไม่ก่อหนี้
ผูกพันเป็นก่อหนี้ผูกพัน   

ความถูกต้อง และความครบถว้น
ของข้อมูลตามสำเนาสัญญา/ใบสั่ง
ซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ฯลฯ 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

10. 

 
 
 

 
 

5 วัน 

- จัดพิมพ์รายงานการกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี  
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ....  
(ก่อหนี้ผูกพันใหม่)  ซ่ึงจะแสดงรายการกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี  แบบไม่กอ่หนี้ผูกพัน  ที่มีการ
บันทึกข้อมูลสัญญา ในระบบ MIS2 เรียบร้อย
แล้ว 
- ส่วนราชการ สามารถเบิกจ่ายเงินได้จนถึงวัน
ทำการสุดท้ายของปีงบประมาณ 

  
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

รายงานการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ประจำปี พ.ศ....  
(ก่อหนี้ผูกพันใหม่) 

 

รับหนังสือ และเอกสารประกอบ เช่น 
สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้างฯลฯ 

จากส่วนราชการ 

 

ตรวจสอบรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี  แบบไม่ก่อหนี้

ผูกพัน  ท่ีได้ก่อหนี ้
ผกูพันใหม ่ในระบบ  

MIS 2 

 

จัดทำรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
ประจำป ีพ.ศ....(ก่อหนี้ผูกพันใหม่) 
 

B 

จบ 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกนัไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.)  
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑. 

 
 

 
 

 
2 วัน 

รับเรือ่งแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมป ี จากกองการเงิน            
สำนักการคลัง  พร้อมทั้งเวียนแจ้งให้ส่วนราชการ 
ดำเนินการ 
 

ถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อบัญญัติฯ 
และหนังสือสั่งการ 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

๒. 

  
 

1 วัน 

รับเรือ่งการขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปี  (ผว.กทม.) จากส่วนราชการในสังกัด
สำนักสิ่งแวดล้อม เฉพาะรายการที่ก่อหนี้ไม่ทัน
ภายในเดือน มีนาคม  

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 
 

3. 

 
 

 
3 วัน 

- บันทึกรายการขอขยายเวลาเบกิจ่ายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี (ผว.กทม.)  ในระบบ MIS2 
โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบขอกันเงินไว้เบกิเหลื่อม
ปี  ตามแบบ ข. เพื่อบันทกึวันที่ขอขยาย  จำนวน
เงินที่ขอขยาย  และเหตุผลความจำเป็น 
 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - แบบ ข. 
 

 
 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องรายการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  ในระบบกับ
รายละเอียดที่ส่วนราชการส่งมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

  รับเรื่อง แนวทางปฏบิัติในการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก

เหลื่อมป ี

 

เริ่ม 

ส่วนราชการส่งเร่ืองขอขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก

เหลื่อมปี (ผว.กทม.) 
 

ตรวจสอบรายการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

กันไว้เบิกเหล่ือมป ี
(ผว.กทม.) 

บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
 

A 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานยอ่ยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

 

 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 
 

5. 
 

 
 

 
 

1 วัน 

จัดพิมพ์แบบ ค.- ผว.กทม.    นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

6. 

  
 

2 วัน 

ส่งแบบ  ค. – ผว.กทม.  ให้ส่วนราชการ  เพื่อให้
หัวหน้าสว่นราชการ ลงนามรบัรอง 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 
 

7. 

 
 
 
 

 
 

2 วัน 

-  รวบรวม แบบ ค.-ผว.กทม. ที่หวัหนา้ส่วน
ราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว 
เสนอหัวหน้าหน่วยการคลัง  และหวัหนา้
หน่วยงาน  ลงนาม  
-  และลงนามหนังสือเพื่อส่ง แบบ ค.- ผว.กทม.      
ให้กองการเงิน สำนักการคลัง 
 จำนวน 3 ฉบับ  เพื่อเสนอ ผว.กทม. อนุมัติ      
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลือ่มปีต่อไป 
 
 
 
 

ความถูกต้องและครบถว้นของหนังสือ ทะเบยีนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ  
ค.- ผว.กทม. 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การเบิกจ่ายเงนิ  
การเก็บรกัษาเงนิฯ 
พ.ศ. 2555 (ข้อ 78) 

จัดทำแบบ  ค- ผว.กทม. 
 

หัวหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณ 
ลงนาม แบบ ค. – ผว.กทม.   

 

A 

นำเสนอหัวหนา้หนว่ยการคลังลงนาม 
และเสนอหัวหนา้หนว่ยงานลงนาม 
แบบ ค. – ผว.กทม. และหนังสือส่ง           

กองการเงิน สำนักการคลัง 
( เพื่อส่งแบบ ค. – ผว.กทม.  

จำนวน 3 ฉบับ ) 

 
 B 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงนิกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 

8. 
 

 
 

 
 

2 วัน 

- รับต้นฉบับ  แบบ ค.- ผว.กทม.  ที่มีตรา
ประทับ และลายมือชือ่ จากกองการเงิน  
สำนักการคลัง  พร้อมส่งสำเนา  
แบบ ค.- ผว.กทม. ให้สว่นราชการ 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
 

- ความถูกต้องและครบถว้นของ
หนังสือ 
- บันทึกรายการในทะเบยีนคุม
งบประมาณครบถ้วน 
 
 

ทะเบียนคุมรับ-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 
 

9. 
 

 
 

 
 

2 วัน 

- รายการที่ ผว.กทม. อนุมัติให้ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบกิเหลื่อมปี  เมื่อสว่นราชการ
สามารถดำเนินการก่อหนี้ผกูพันได้ก่อนสิน้
ปีงบประมาณ จะตอ้งส่งหนังสือพรอ้มเอกสาร
ประกอบเช่น สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ 
ใบสั่งจ้าง ฯลฯ  ให้หนว่ยการคลงั 

ความครบถ้วนของหนังสือ ทะเบียนคุมรบั-ส่ง 
หนังสือ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - สำเนาสัญญา/
ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง
ฯลฯ 

 
 

10. 

  
 

3 วัน 

- ตรวจสอบความถกูต้อง ของรายการที่            
ผว.กทม. อนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี  ที่ได้กอ่หนี้ผูกพันใหม่   
ในระบบ MIS 2  กบัรายละเอยีดสำเนา
สัญญา/ใบสัง่ซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ฯลฯ ที่ส่วน
ราชการส่งมา 
- ส่วนราชการเมื่อดำเนินการก่อหนี้แล้ว ต้อง
ลงข้อมูลในระบบงานจัดซื้อ/จัดเช่า หรอื
ระบบงานจัดจ้าง   
    เนื่องจาก ระบบ MIS2 จะเช่ือมโยงขอ้มูล 
จากระบบงานจัดซื้อ/จัดเช่า หรือระบบงานจัด
จ้างไปยังระบบงานงบประมาณ  เพื่อเปลีย่น
สถานะ การกันเงินเหลื่อมปีจากไม่ก่อหนี้
ผูกพันเป็นก่อหนี้ผกูพัน   
 
 

ความถูกต้อง และความครบถว้นของ
ข้อมูลตามสำเนาสัญญา/ใบสัง่ซ้ือ/
ใบสัง่จ้าง ฯลฯ 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,             
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รับตน้ฉบับ แบบ ค-ผว.กทม.  
จากกองการเงิน  สำนักการคลัง 
พร้อมท้ังเวียนแจ้งส่วนราชการ 

 
 
 

 

B 

รับหนังสือ และเอกสารประกอบ เช่น 
สำเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้างฯลฯ 

จากส่วนราชการ 

 

ตรวจสอบรายการขอ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน

กันไว้เบิกเหลื่อมปี  
 ที่ได้ก่อหนี้ 

ผูกพันใหม่ ในระบบ MIS 
2 

 

C 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานย่อยการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณกรุงเทพมหานคร (ผว.กทม.) (ต่อ) 
 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

11. 

 
 
 

 
 

5 วัน 

- จัดพิมพ์รายงานการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   
กันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณปี พ.ศ....           
เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ.....(ก่อหนี้
ผูกพันใหม่)  ซ่ึงจะแสดงรายการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี  แบบไม่ก่อหนี้ผกูพัน  ที่มีการบันทึก
ข้อมูลสัญญา ในระบบ MIS2 เรียบร้อยแล้ว 
- ส่วนราชการ สามารถเบิกจ่ายเงินได้จนถึงวัน
ทำการสุดท้ายของปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี ,            
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

รายงานการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณปี 
พ.ศ.... เพื่อ
เบิกจ่ายใน
ปีงบประมาณ  
พ.ศ.....(ก่อหนี้
ผูกพันใหม่) 

 

จัดทำรายงานการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ปี พ.ศ....  เพื่อเบิกจา่ยในปีงบประมาณ 
พ.ศ.....(ก่อหนี้ผูกพันใหม่) 
เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

จบ 

C 
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15.  กระบวนงานการเงิน 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บันทึกอนุมัติใบ
ขอเบิกในระบบ MIS วัน เดือน ปี ที่มีการอนุมัติ พิมพ์หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินและออกเลขฎีกา ส่งหน้าหน้าที่หักเงิน
งบประมาณ เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนามในหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้มีอำนาจลงนามหน้าฎีกาอนุมัติฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ปลดหน้าฎีกาส่งกองการเงิน สิ้นสุดที่นำฎีกา ส่งเจ้าหน้าที่การเงินรอการเขียนเช็คสั่งจ่าย 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดสำนักป้องกัน 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัดสำนักป้องกนั 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงนิ 
- บริษัท ห้าง ร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
 - ประชาชน 

 
- รับ – จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
 
 
 

 
 

 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ – จา่ยเงิน 
ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา    
และถูกต้องตามระเบียบ 

เป็นประโยชน์ แก่
ประชาชนทุกภาคส่วน 
และกรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

15. การเงิน 
 

- การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
-  การจ่ายเงินถูกตอ้งตามเอกสารประกอบการ 
เบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
-  มีการจัดทำสรุปรายงานการรับ จ่ายเงินเป็น
ประจำทุกวัน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับเงินและ 
การเบิกจ่ายเงินมีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ไม่มขี้อร้องเรียนและทักท้วงจาก 
ผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงาน
การรบั-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการเงิน  

(1) แผนผังกระบวนงานยอ่ยการรับเงินและเก็บรกัษาเงิน 
 

 
  ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓0 นาที ๑  คน 

  
 

   

๕ นาที ๑ คน 

  
      ไม่ถกูตอ้ง 

 
                   ถกูต้อง 

   

10 นาที 1 คน 

    

5 นาที 1 คน 
 
 

   

๓๐ นาที ๑ คน 

 
 
 

   

 

ส่งคืนให้
หน่วยงานแก้ไข 

ตรวจสอบ 

จัดพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน         
และใบนำฝากธนาคาร 

นำเงินฝากธนาคาร 

รบัเงนิ 

เริ่ม 

บันทึกลงในระบบ MIS ๒ 

A 
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(1)  แผนผังกระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาที ๑ คน 

 
 
 
 

   

๑ วัน ๓ คน 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

จบ 

จัดทำรายงานยอดเงนิ
ที่เก็บรักษาประจำวัน 

จัดทำใบนำส่งเงิน 

จัดส่งใบนำส่งเงิน
ให้กองการเงิน 

 

A 

ปิดประมวลผลรับเงิน 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 นาที 

 
1 คน 

    

๑๕ นาท ี ๑  คน 
 
 

   

๓ ชม. ๑ คน 
 
 

   

๓๐ นาที ๑ คน 
 
 

   

๑ วัน ๑ คน 
    

๑ วัน ๑ คน 

 
 

   

 
 

รับโอนเงินจากกองการเงิน สำนักการคลัง 

จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 

จบ 

       เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผูม้ีสิทธิ ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เริ่ม 

ส่งฎีกาคืนหน่วยงาน 

ส่งหลักฐานการจา่ยเงินประจำวัน
และ ใบโอนเงนิเพ่ือลงบัญชี 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 

   

20 นาที 1 คน   
                                 ไม่ถูกต้อง 

 
 
                   
               ถกูตอ้ง 

 

 
  

 
40 นาที 

 
1 คน 

 
 
  
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

ส่งคืนให้
หน่วยงานแกไ้ข 

 

๑.จัดทำบันทกึขออนุมัติ
ถอนเงิน 
๒.จัดทำใบขอเบิก        
๓.ทำหน้าฎกีา 

ตรวจสอบเอกสาร 

รบัเรื่องจากหน่วยงาน 
 

เริ่ม 

A 

ลงนามใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อย การถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง – ประกันสัญญา , ค้ำประกันลูกจ้าง , เงินประกันสังคม) (ต่อ) 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

30 นาที 1 คน 

 
 
 
  

 

   

20 นาที 1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

20 นาที 1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

แจ้งหรือส่ง
เรื่องให้ส่วน

ราชการ
แก้ไข 

ผูต้รวจฎีกา
ตรวจสอบ 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน/
บุคคล มารับเงินคืน 

จบ 

จัดเก็บฎีกา 
 

ไม่ใช่ 

 

ลงนาม
อนุมัติ 

ใบขอเบิก 

 

ลงนาม 
อนุมัตฏิีกา 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเงนิ 

(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓0 นาท ี - รับเงินสด/เช็ค ตามใบนำส่งเงิน เอกสาร
การส่งเงินจากส่วนราชการของสำนักปอ้งกัน
และบรรเทาสาธารณภัย, บริษัท, ห้างร้าน 
ฯลฯ 

- ต้องมเีอกสารหนังสอื/ใบนำส่ง
เงินให้เรียบร้อย 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

สมดุใบนำส่งเงิน  

๒.  ๕ นาท ี ๑. ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการในใบ
นำส่งเงิน/หนังสือพร้อมเอกสารแนบต่างๆ 
และตรวจสอบความถกูต้องของจำนวนเงิน/
เช็ค 
๒. ดำเนินการแจ้งหรือส่งเรื่องให้ส่วน
ราชการแก้ไข ในกรณีที่ตรวจสอบพบความ
ไม่ถูกต้องของเอกสารหรือจำนวนเงินตามข้อ  

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ตามหนังสือ กท.
7005/6081 ลว. 29 
กันยายน 2543 ของ
ฝ่ายประมวลทำการ 
(กองบัญชีสำนักการ
คลัง) ตามระเบยีบ
กรงุเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. ๒๕55  

๓.  ๑๐ นาท ี -บันทึกการรับเงินทุกรายการลงในระบบ    
MIS ๒  
 
 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

ตรวจสอบ 

เร่ิม 

บนัทึกลงในระบบ MIS ๒ 

A 

รับเงิน 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 

 
 

 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๕ นาท ี - เมือ่บันทึกรายการลงในระบบ MIS ๒ แล้ว 
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้กับหน่วยงาน/ บรษิัท 
ห้างร้าน 
- พร้อมกับยืนยันการนำฝากธนาคารเพือ่พิมพ์
ใบนำฝากธนาคารออกจากเครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์ 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๕.  ๓๐ นาท ี - นำเงินสดและเช็คที่รับประจำวันทั้งหมด ไป
ฝากธนาคาร 
- กรณีทีรั่บเงินแล้วไม่สามารถนำส่งธนาคารได้
ทันให้เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของฝ่ายการ
คลังเพื่อนำฝากในวันรุ่งขึ้น 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ระเบยีบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555  
 

๖.  ๕ นาท ี - ปิดระบบการรับเงินประจำวันทั้งหมดใน
ระบบ MIS ๒ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

จัดพิมพ์ใบเสรจ็รับเงิน  
และ  ใบนำฝากธนาคาร 

นำเงินฝากธนาคาร 

A 

ปิดประมวลผลรับ
เงนิ 

 
B

B
B 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการรับเงนิและเก็บรักษาเงิน (ต่อ) 
 

 

 

      
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  ๑ วัน ๑. จัดทำรายงานใบนำส่งเงินเพื่อนำส่งให้กอง
การเงิน และรายงานยอดเงินที่เก็บรักษา
ประจำวันเพือ่นำส่งให้กับบัญช ี
๒. เสนอหัวหนา้ฝ่ายการคลังเพื่อนำเรียนให้
เลขานุการสำนัก และผูอ้ำนวยการสำนกั    
ลงนามอนุมัติ 
 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555  
 จัดทำใบนำ   

ส่งเงิน 

B 

จัดทำรายงานยอดเงิน
ที่เก็บรักษาประจำวัน 

 

จบ 

จัดส่งใบนำส่งเงินให้
กองการเงิน 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิกเงนิเดือนและค่าจ้าง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

- รวบรวมคำสั่งต่าง ๆ ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง เพื่อบันทกึข้อมูลในระบบ MIS 

- ถูกตอ้งครบถ้วนตามคำสั่งต่าง 
ๆ 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 -คำสั่งแต่งตัง้, คำสั่ง
โอนย้าย, คำสั่งบรรจุฯ 
 

2  1 วัน 
 

- ฝ่ายการคลัง ทำการตรวจสอบข้อมูลและ
บันทึกประวัติบุคลากร,บุคคลกับงาน/โครง
การ,เลขที่บัญชีธนาคาร,กรณีไม่มีคนครอง
และไม่จัดทำเงินเดือน,บันทึกกำหนด
ประเภทเงินได้ประจำงวด,แบบแสดง
รายการเสียภาษีเงินได้,บันทึกเบิกจา่ยเงินได้,
บันทึกเงินตกเบิก,ตรวจสอบและยืนยัน
ข้อมูลเงินได้,บันทึกเบิกเงินงบกทม.และ
บันทึกเงินงบเงินตกเบิก 

- จัดทำถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกรงุเทพมหานครวา่ด้วย    
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

ตามที่ระเบียบฯ
กำหนด 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

3 

 

20 นาท ี - นำส่งให้เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของแบบเบิกจา่ยเงินและใบขอเบิกเงิน 

-ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ  
กทม.ฯ 

 - เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

ตามที่ระเบียบฯ
กำหนด 

 

4  1 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังบันทึกเงินหกัประจำเดือนใน
ระบบ MIS 

-ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐาน
การหักหนี้ที่ได้รับ 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

ตรวจสอบ 

A 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน,ตรวจสอบ
และบันทึกข้อมลูในระบบเงนิเดอืน 

                     (MIS) 

 

เริ่ม 

จัดทำสลิปเงินเดือนและ
หลักฐานแสดงรายละเอยีด
ประกอบการเบิกจา่ยเงินโดยใช้
บริการธนาคาร (ATM) 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและใบ
ขอเบิกเงินในระบบ MIS 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3 ชม. -ส่งรายละเอียดการเบิกจา่ยเพือ่ให้เจ้าหน้าที่
เขยีนเช็ค 

-ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

6  1 วัน - ฝ่ายการคลัง จัดทำแบบยื่นรายการภาษี
เงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย และแบบรายการแสดง
การส่งเงินสมทบ ส่วนที่1และส่วนที่2 เพื่อ
ดำเนินการตั้งเบิกจ่ายเงินให้กรมสรรพากร
และสำนักงานประกันสังคม 

-ถูกต้องครบถ้วน  - เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
ตามที่
กรมสรรพากร
และสำนักงาน
ประกันสงัคม
กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ส่งรายละเอียดเพื่อเขียนเช็ค 

จัดทำแบบ ภ.ง.ด.1 และ 
แบบ สปส. 1-10 

จบ 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 

- จัดทำแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ,ขอ
อนุมัติ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน,รวบรวมบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน,     
- รวบรวมใบเสร็จรบัเงินค่ารักษาพยาบาล,
ใบเสรจ็รับเงินค่าเล่าเรียนบุตร และหนังสือ
รับรองการศึกษา(เงินทุนสนับสนนุการศึกษา
ฯ) 

- ถูกตอ้งครบถ้วนตามพระราช
กฤษฎกีา, ขอ้บัญญัติ, ระเบยีบ, 
ข้อบังคับ, ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 - พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร  
- ข้อบัญญัติ ฯลฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งและหนังสือส่ังการ
ที่เกีย่วข้อง 

2  1 วัน 
 

- จัดทำแบบเบิกจ่ายเงินค่าอาหารทำการ
นอกเวลาราชการ 
- จัดทำใบเบกิเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล, การศึกษาบุตร และเงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตร 

- ถูกตอ้งครบถ้วนตามพระราช
กฤษฎกีา, ขอ้บัญญัติ, ระเบยีบ, 
ข้อบังคับ, ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

 - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

-ตามที่ระเบียบ
ฯกำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

- พระราชกฤษฎีกาค่ารักษา 
พยาบาล และค่าเล่าเรียนบุตร  
- ข้อบัญญัติ ฯลฯ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังและ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสัง่และหนังสือสั่งการ
ที่เกีย่วข้อง 

3 

 

20 นาท ี - นำส่งให้เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของแบบเบิกจา่ยเงินและใบขอเบิกเงิน 

- ถูกตอ้งครบถ้วนตามพระราช
กฤษฎกีา, ขอ้บัญญัติ, ระเบยีบ, 
ข้อบังคับ, ประกาศ, คำสั่ง และ
หนังสอืสั่งการต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

 - เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

-ตามที่ระเบียบ
ฯกำหนด 
- แบบ 7131 
- แบบ 7223 

 

 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

 

เริ่ม 

จัดทำแบบการเบิกจ่ายเงินและใบ
ขอเบิกเงินในระบบ MIS 

 ตรวจสอบ 

จบ 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   
     5 นาท ี

- รับฎกีาเบิกจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติเบกิจ่ายเงิน 

- เอกสารประกอบฎีกาถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๒.   
    ๑๕ นาท ี

๑.รบัโอนเงินจากสำนกัคลังตามจำนวนเงินใน
ฎีกาที่ตั้งเบิกไว ้

- การตรวจสอบใบโอนเงินกับฎกีา
ถูกต้องและตรงกัน 

- ทะเบียนรับ เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
3. 

 ๓ ชม. 
 

๑. ออกเช็คให้แก่เจา้หนี้ตามฎีกาที่มีการรับ
โอนเงิน 
๒.บันทึกข้อมูลการเตรียมจ่ายเงินในระบบ 
Mis๒ 
3.ผู้มีอำนาจลงนามเช็คจ่ายเงิน 

- การตรวจสอบรายละเอยีดชื่อ
เจ้าหนี้ระหว่างหน้าฎีกากับ
เอกสารประกอบวา่ถูกต้องและ
ตรงกัน 
- การตรวจสอบขอ้มูลการเตรียม
จ่ายว่าถกูต้องตรงครบถ้วน 

สมดุจ่ายเช็ค เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
4. 

 ๓๐ นาท ี ๑. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
 
 
 

- การแจ้งและติดตามผู้มีสิทธิรับ
เงินมารับเงินครบทุกฎีกา 
- การตรวจสอบว่าเป็นผูม้ีสิทธิรับ
เงินตามหนังสอืรับรองของบริษัท 
- การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของ
ผู้มีสิทธิรับเงินว่าถูกต้องตรงตาม
ฎีกา 

- ใบเสร็จรบัเงินของผู้มี
สิทธิรับเงิน 
 
- ใบสำคัญรับเงินของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

รับโอนเงินจากกองการเงิน
สำนักคลัง 

 

เตรียมจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิ 

 

จ่ายเงินให้แก่ผูม้ีสิทธ ิ

 

A 

รบัฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

เร่ิม 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.      ๑ วัน 
 
 
 

๑. การปิดประมวลผลประจำวันด้านการเงิน
จ่ายแลว้ส่งสำเนาหน้าฎีกาตามรายงานการ
จ่ายเงินประจำวัน 
๒. การส่งเอกสารการโอนเงินจากกองการเงิน
สำนักคลังให้เจ้าหน้าที่ลงบัญช ี
 

- การตรวจสอบสำเนาหน้าฎีกา
ถูกต้องตรงตามรายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 
 
- การส่งเอกสารครบถ้วน 

- รายงานการจา่ยเงิน
ประจำวัน 
 
 
- ทะเบียนส่ง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 

รายงานการจ่ายเงิน
ประจำวัน 

 

6.  ๑ วัน จัดส่งฎีกาคืนสว่นราชการเจ้าของเร่ือง เพื่อ
จัดเก็บรักษา 

- แจ้งสว่นราชการเจา้ของเร่ือง ขอส่ง
ฎีกาคืน 

- ทะเบยีนส่ง เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่ งเงิน  และการ  
ตรวจ เงิน  พ .ศ . 25 5 5 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ส่งหลักฐานการจ่ายเงนิ
ประจำวนัและใบโอนเงินเพื่อ

ลงบัญชี 

จัดส่งฎีกาคืน
กอง 
 

A 

จบ 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกนัสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่ลงสมุดคุมรบัเรือ่ง พร้อมเสนอ
หัวหน้าฝา่ยการคลงั 

เป็นระเบียบ ง่ายตอ่การค้นหา และ
ติดตาม 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

  

๒.  ๒๐ นาท ี ๑. ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
จำนวนเงิน และเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

ต้องดำเนินการให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ระเบยีบ หนังสือสั่งการ 
และตามแนวทางหรือหลกัเกณฑ์ 
กทม. กำหนด 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยเงิน
นอกงบประมาณ พ.ศ.    
๒๕55  ประกอบกับ
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที่2) 
พ.ศ.2560  
 

ตรวจสอบ 

A 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
 

เร่ิม 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกนัสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) 

 
 

 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๔๐ นาท ี ๑.ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินนอกงบประมาณ 
๒.จัดทำใบขอเบกิ 
๓.จัดทำหน้าฎีกา 
4.จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร (เฉพาะกรณี
เงินค้ำประกันลูกจ้าง) 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

แบบ 6  

๔.  ๓๐ นาท ี ๑.ดำเนินการตรวจสอบความถกูต้องของ
จำนวนเงิน และเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
2.นำเสนอ ล.สปภ. พจิารณาลงนามอนมุัติใบ
ขอเบิก 
3.ผอ.สงม. พิจารณาลงนามอนุมัติฎีกา 
4.เสนอผอ.สปภ. ลงนามใบถอนเงินฝาก
ธนาคาร (เฉพาะกรณีเงินค้ำประกันลูกจา้ง) 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

  

ผู้ตรวจฎีกา
ตรวจสอบ 

A 

๑.จัดทำบันทกึขออนมุัติ
ถอนเงิน 
๒.จัดทำใบขอเบิก 
๓.ทำหน้าฎกีา 

  B 
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(5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ (ค้ำประกันซอง-ประกนัสัญญา,ค้ำประกันลูกจ้าง,เงินประกันสังคม) 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐ นาท ี

๑.ถอนเงินนอกงบประมาณประเภทค้ำประกัน
ลูกจ้าง ออกจากธนาคาร 
๒.จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสทิธิได้รบั 
 
 

 
 
 
 
๑.จัดส่งฎีกาให้เจ้าหน้าที่เก็บฎีกา 

 
 
 
 
 

ต้องดำเนนิการให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และตามแนวทางหรือหลกัเกณฑ์ 
กทม.กำหนด 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจำนวนหนา้ให้ครบถ้วน
พร้อมทั้งระบุด้วยว่าเป็นเอกสาร
ประกอบฎีกาเลขที ่

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 

 
 
 
 
 
 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 

  

แจ้งบุคคล มารบัเงนิค้ำ
ประกันคืน 

เก็บฎีกา 

B 

จบ จบ 
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16.  กระบวนงานการบัญชี 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับและตรวจสอบเอกสารการรับ – จ่ายเงิน เช่น ใบแจ้งใบโอนเงิน ฎีกา 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ นำมาบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลาย ตามคู่มือการบันทึกบัญชีของกรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน ฯลฯ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เก่ียวข้อง             ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สำนักการคลัง 
 
 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สำนั กงานตรวจสอบภายใน สำนั กปลั ด
กรุงเทพมหานคร 

- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 
- บันทึกบญัชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึก 
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จดัทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและ 
ประจำปี ทันภายในกำหนด 
 

 
- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้อง เชื่อถือและอ้างอิง 
ได้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามคู่มือการบันทึกบัญชี
กรงุเทพมหานคร 

- - จัดทำ รายงานทางการเงินได้ถูกต้อง
เชื่อถือได้ 

-  

เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

16. การบัญชี - การบันทกึบัญชีได้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
- การจัดทำรายงานทางการเงินเป็น
ประจำทุกสิ้นเดือน และประจำปีทัน
ภายในกำหนดเวลา 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของรายการบัญชี 
ได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้อง
ทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงาน
ทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการบัญช ี

(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 

   

15 วัน 2 คน 
 
 

   

30 วัน 2 คน 
 
 

   

30 วัน 2 คน 
 
 

  
 
 

 

1 วัน 1 คน 

 
 

   

 

เริ่ม 

          การบันทึก
บัญชี 

 ปิดบัญชี 
 

    การจัดทำรายงานงบ
การเงิน 
 

พิจารณาผ่านเรื่องการ
จดัทำรายงานงบการเงิน 

เสนอ 
 

จบ 

รับเอกสาร 
 

จัดส่งรายงานงบการเงนิให้
ปลดักรุงเทพมหานคร, ผอ.
สำนักงานตรวจสอบภายใน, 
ผอ.กองบัญชี, ผู้ว่าการตรวจ

เงินแผน่ดนิ ดำเนินการ 

ลงนามหนังสือการจัดทำ 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

 

 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง ล.สปภ. รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน 

 
 

   

1-2 ชม. 1 คน 

 
        ไม่ใช ่

 
 
                     ใช ่

   

1-2 ชม. 1 คน 
 
 

 
 

  

1-2 วนั 1 คน 
 
 
 

   

1 วัน 1 คน 

    

 
 

แจ้งเรือ่ง
แก้ไข 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

เก็บฎีกา 

จบ 

เสนอ 
พิจารณาผ่านเรื่อง
รายงานงบเดือน 

รบั
เอกสาร 

 

จัดส่งรายงานงบ
เดอืนให้สำนัก

ตรวจสอบ
ดำเนินการ 

 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

 

ลงนามหนังสือ
รายงานงบเดือน 
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ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการบัญชี 

(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

 
 
 

๑๐ นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑๕ วัน 

๑.ลงทะเบียนรับเอกสารทางบัญชีประจำวัน 
  ๑.๑รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวัน
ประกอบด้วย 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ฎีกาเบิกเงิน ใบสำคัญคูจ่่ายเงิน ใบยมืเงิน 
  - ใบนำฝากเงินธนาคาร 
  - ใบถอนเงินธนาคาร 
  - ใบนำฝากนอกงบประมาณ 
  - ใบนำส่งเงิน 
  - ใบโอนเงิน 
 ๑.๒.หนังสอืที่เกี่ยวกับการแก้ไขทางการเงิน
และทางการบัญช ี
 
๑.บันทึกรายการบัญชีในสมุดรายการขัน้ต้น
โดยบันทึกรายการรับหรือจา่ยเงินเรียงลำดับ
ก่อนหลังของรายการที่เกิดขึ้นจากเอกสาร
ต่างๆ 
 ๑.๑ นำเอกสารทางการบญัชี เช่น ใบนำส่ง 
ใบนำฝากธนาคาร, ใบโอนเงิน, สำเนาฎกีา
หนังสือทีเ่กี่ยวขอ้งกับการแก้ไขทางการเงิน 
บันทึกรายการในสมุดรายการขั้นต้น
ประกอบดว้ย สมุดรายวันเงินรบั, สมุดรายวัน
เงินจ่าย,สมุดรายวันทัว่ไป 

- ทะเบียนคุมเอกสารทางบัญชี
ประจำวัน เป็นระเบียบง่ายต่อการ
ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกบัญชีตามคู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร (ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตามโครงการ MIs) 

ทะเบียนรับ - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดบัญชีตามคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการ Mis) 

 

การบันทึกบัญชี 

เริ่ม 

 A 

รบัเอกสาร 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

   
 

 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -สมดุรายวันรับเงิน บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ
เงินสด หรือจ่ายด้วยเช็ค การจ่ายเงินทุกกรณี 
-สมดุรายวันจ่ายเงิน บันทึกรายการเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินสด หรือจ่ายด้วยเช็ค การจ่ายเงินทุกกรณี 
-สมุดรายวันทั่วไป บันทึกรายการที่มิใช่เงินสดหรือ
เงินฝากธนาคาร เช่น การปรับปรุงบัญชีต่างๆ 
๒. บันทึกรายการในสมุดรายการขั้นปลาย โดย
บันทึกรายการรับ – จ่ายเงินและรายการปรบัปรุง
ต่างๆ ที่มีลกัษณะอย่างเดียวกันไว้เป็นหมวดหมู่ 
โดยแยกตามลักษณะของการรับจ่ายแตร่ะบุ
ประเภทจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นเพื่อให้
ทราบฐานะการรับจ่ายเงินของแต่ละประเภทสมุด
บันทึกรายการขั้นปลายให้เป็นไปตามที่
กรุงเทพมหานครกำหนด ประกอบด้วย 
 ๒.๑ บัญชีย่อย 
 -บัญชีรายละเอียดเงินฝากธนาคารจำแนกตาม 
ธนาคาร ประเภทของบัญชีและเลขที่บัญชีเงินฝาก 
-บัญชีรายละเอียดลูกหนี้,เจ้าหนี้ 
 ๒.๒ ทะเบียนตา่งๆ ประกอบด้วย 
   (๑) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
พ.ศ. งบประมาณ แยกเป็นรายจ่ายประจำกับร่าย
จ่ายพิเศษ และแยกตามแผนงาน งานหรอืโครงการ 
จำแนกตามหมวดรายจ่ายและงบกลาง 
  (๒) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายปีก่อน(ระบุ
ปีงบประมาณ) แยกออกเป็นรายจ่ายประจำกับ 

 
 

 - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
 
 

  
A 

B 
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(1) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

   รายจ่ายพิเศษ และแยกตามแผนงาน งานหรือ 
โครงการ จำแนกตามหมวดรายจ่ายและงบกลาง  
 (๓)ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหนว่ยงานจำแนกตามงบและหมวดรายจ่าย 
  (๔) ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม 
  (๕) ทะเบียนคุมเงินยืมใชใ้นราชการ 
๓.การบันทึกบัญชยี่อย 
๓.๑ นำเอกสารทางการบัญช ีเช่น ใบนำส่งรายได้ กทม., ใบนำส่งคืนงบประมาณเหลือ
จ่ายและสำเนาฎีกาบันทึกในสมุดบัญชียอ่ยรายได้ กทม.และสมุดบัญชยี่อยค่าใช้จา่ยจาก
เงินงบประมาณ 

     
 
 

๓.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน ๑.การปิดบัญชีประจำวัน ได้แก่ การปดิยอดบัญชีสรุปรายการรับ จ่ายเงินประจำวัน   
ปิดสมุดรายวันเงินรับ, สมุดรายวันเงินจ่าย เพือ่ให้ทราบจำนวนเงินคงเหลือประจำวัน
ถูกต้อง ซึ่งจะอยู่ในรายงานระบบ Mis รายงานยอดเงินที่เก็บรักษาประจำวันตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน ฯลฯ พ.ศ.๒55๕ ขอ้ 89 
๒. การปิดบัญชีประจำเดือน ได้แก่ ยอดบัญชีสรุปการรับจ่ายเพื่อให้ทราบผลการรับจ่าย
ในระหว่างเดือน บัญชีที่ต้องปิดประจำเดือน คือบัญชีแยกประเภททุกบัญชีเพือ่จัดทำ  
งบทดลองปิดบัญชีย่อยและปิดทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเช่น บัญชียอ่ยรายได้
กรุงเทพมหานคร บัญชีย่อยค่าใชจ้า่ย และทะเบียนคุมรายได้จากเงินงบประมาณ 

- รายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน
ตามระเบียบ
กรงุเทพมหานครว่า
ด้วยรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.
๒๕55 ข้อ 89 

เอกสารรายงาน
ระบบ Mis 
รายงาน 
REP_FIN_๐๑๐ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 
 

เอกสารรายงาน
ระบบMIS 
รายงาน 
REP_FIN_๐๑๐ 

1.เอกสารรายงาน
ระบบ Mis รายงาน 
REP_FIN_010 
2.ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบกิจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ.๒๕55 ข้อ 89 

การปิดบัญชี 

B 

C 



150 
(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบญัชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

      (๑) ปิดบัญชยี่อยประจำเดือน ประเภทรายได้กทม. และคา่ใช้จ่ายจากเงิน
งบประมาณเพื่อกระทบยอดกับบัญชีคมุแยกประเภทรายได้และค่าใชจ้่าย 
๓. การปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณปิดบญัชีรายได้และค่าใช้จา่ย ตอ้งพิจารณา
บัญชีใดที่ต้องโอนปิดบัญชีไปอีกบญัชีหนึ่ง ทั้งนี้เพื่อให้ทราบผลการดำเนินงานใน
รอบปี 

     

๔.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑.การจัดทำรายงานประจำเดือน จัดทำและเสนอต่อหัวหน้าหนว่ยงาน เพื่อทราบ
และรายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร พร้อมสำเนาดังกล่าวให ้ผอ.สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน , ผอ.สำนักตรวจสอบการเงินที่ 17  แห่งละหนึ่งชุด ประกอบด้วย
รายงานดังนี้ 
 (๑) รายงานงบทดลอง 
 (๒) รายงานรายได้และค่าใช้จา่ย 
 (๓) รายงานรายละเอยีดประกอบค่าใชจ้่าย 
 (๔) งบเงินคงเหลือ 
 (๕) รายงานเงินฝากธนาคาร 
 (๖) รายงานรายละเอยีดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารระบบ MIS 
รายงาน REP_ACC_๗๐๑ 
 (๗)รายงานรายละเอยีดประกอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 
 (๘)งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 (๙)รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
(๑๐)รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณอื่นรอการรับรู้ 
(๑๑)รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
(๑๒)รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน 

๑.จัดทำรายงาน
ทางการเงิน
ประจำเดือนได้
ถูกต้องตาม
กำหนดเวลา 

เอกสารรายงาน - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือ
การบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS๒) 

 

การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน 

  C 

  D 



151 
(1) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบัญชแีละรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๙)รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
 (๑๐)รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณรับรู้ 
 (๑๑)รายละเอยีดเงินเงินค้ำประกันซอง ,ค้ำ
ประกันสัญญา 
 (๑๒)รายงานรายได้กรุงเทพมหานครระบบ 
MIS รายงาน REP_ACC_๗๐๔ 
 (๑๓)รายงานรายละเอยีดรายได้ระหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรบัเงินรายได้จากเงิน
งบประมาณจากคลัง กทม. (รายจา่ยประจำ/
รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบกิเหลื่อปี) ระบบ MIS  
รายงาน  REP_ACC_๗๐6 และ รายงาน  
REP_ACC_๗๐7    
 
๒.การจัดรายงานประจำปี ประกอบดว้ย
รายงานดังนี้ 
(1)งบทดลองก่อนปิดบัญช ี
(2)งบทดลองหลังปิดบัญชี 
(3)กระดาษทำการรายการปรับปรุงและปิด
บัญชี 
(4)งบแสดงฐานะการเงิน 
(5)งบแสดงผลการดำเนนิงาน 
(6)งบกระแสเงินสด 
(7)หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8)รายงานงานระหว่างดำเนินการคงเหลือ 
(9)บัญชีมูลค่าทรัพย์สินประจำป ี
(๑๐)รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณอื่น
รอการรับรู้ 
(๑๑)รายงานรายได้กรงุเทพมหานคร 
(๑๒)รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.จัดทำรายงานทางการเงินประจำปี
ได้ถูกต้องและตรงกับกองบัญชี,กอง
ทะเบียนทรพัย์สินภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานตามแบบฟอร์ม
คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร(ฉบับ
ระบบคอมพิวเตอร์) 
ตามโครงการ MIS๒) 
 
 
 
 
 

 D 

E 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดทำบญัชีและรายงานงบการเงิน (ต่อ) 

 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

  ๑.จัดทำรายงานประจำป ีเสนอหัวหนา้
หน่วยงานเพือ่ทราบและลงนามหนังสือจัดส่ง
ให้ปลัด กทม.พรอ้มสำเนารายงานดังกล่าวให้  
ผอ.กองบัญชี , ผอ.สำนกังานตรวจสอบภายใน
และผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  แห่งละหนึ่งชุด 
ภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแต่วันสิน้ปีงบประมาณ
ประกอบดว้ยรายงานดังนี้ 
(1)งบทดลองก่อนปิดบัญช ี
(2)งบทดลองหลังปิดบัญชี 
(3)กระดาษทำการรายการปรับปรุงและปิด
บัญชี 
(4)งบแสดงฐานะการเงิน 
(5)งบแสดงผลการดำเนินงาน 
(6)งบกระแสเงินสด 
(7)หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
(8)รายงานงานระหว่างดำเนินการคงเหลือ 
(9)บัญชีมูลค่าทรพัย์สินประจำป ี
(๑๐)รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณอื่น
รอการรับรู้ 
(๑๑)รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร 
(๑๒)รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน 
 

๑.จัดทำรายงานทางการเงินประจำปี
ไดถู้กต้องและตรงกับกองบัญชี 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

-เอกสารรายงาน 
-ทะเบียนส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
- เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี
 

รายงานตาม
แบบฟอร์มคู่มือการ
บัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์ตาม
โครงการ MIS๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
E 

จบ 

เสนอ 
 



153 
(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 

 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๑-๒ ชม. 
 
 
 
 
 
  
 
 
๑ – ๒ ชม. 

 

๑.รับเอกสารประกอบฎีกาเบิกจา่ยเงินทกุ
หมวดรายจ่าย 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบเอกสารฎีกาทุกหมวดรายจา่ย
กรณีฎีกาหมวดเงินชดใช้ทางบัญชี นำฎกีาและ
ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับประกอบเอกสารและ
ตรวจสอบฎกีากับรายงานในระบบ MIS  
รายงาน REP_PAY_๒๐๙ ,๓๐๙ กรณีไม่
ถูกต้องประสานงานกบักองการเงินเพื่อ
ดำเนนิการแก้ไขให้ถกูต้อง 
 
 
๑.จัดเก็บเอกสารประกอบฎีกาทกุหมวด
รายจ่ายตามวันที่ที่ได้รับการโอนเงินจากหน้า
ฎีกาตามวัน และเดือนที่ไดร้ับการโอนเงิน เพื่อ
เตรียมจัดเก็บเอกสารตามแนวกจิกรรม ๕ ส 

จัดทำทะเบียนคุมฎกีาทกุหมวด
รายจ่าย 
 
 
 
 
 
จัดเก็บเอกสารตามใบโอนเงินของ
ฎีกาทกุหมวดรายจา่ยเป็นประจำวัน
และประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมฎีกาของแต่ละเดือนเพือ่
สะดวกกบัการค้นหาก่อนจัดเก็บ
เอกสารนำส่งบริษัทในปีตอ่ไป 

ทะเบียนคุมฎีกา 
 
 
 
 
 
 
เอกสารรายงานระบบ 

MIS รายงาน 
REP_PAY_๒๐๙ ,

๓๐๙ 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมฎีกาทุก 
หมวดรายจ่าย 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารรายงาน
ระบบ MIS รายงาน 
REP_PAY_๒๐๙ , 

๓๐๙ 

 

เก็บฎีกา 

ตรวจสอบ 

A 

รับเอกสาร 
 

เร่ิม 

 



154 
(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดเก็บหลักฐานใบสำคัญและจัดทำงบเดือน  (ต่อ) 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ๑ วัน 

๑.จัดทำเอกสารประกอบงบเดือนระบบ MIS 
โดย Print รายงาน REP_PAY_๒๐๙ และ 
๓๐๙ 
๒.ตรวจสอบงบส่งใบสำคัญผลัดส่งที่ส่วน
ราชการจัดส่ง โดยกระทบยอดใบ ส่งของเดือน
ให้ตรงกับรายงาน REP_PAY_๒๐๙ , ๓๐๙ 
๓.จัดทำหนังสือรายงานงบรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบงบเดือนจัดส่งสำนัก
ตรวจสอบการเงินที่ ๙ 
 
 
๑.เสนอรายงานงบเดือนเป็นประจำทุกเดือน
เพื่อนำเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือถงึ
สำนักตรวจสอบการเงินที่ ๙ 

๑.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน REP_PAY_๒๐๙ , ๓๐๙ 
ถูกต้องและรายงานภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
๑.ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ทะเบียนส่ง 

 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

   เสนอ 

A 

การจัดทำรายงานงบเดือน 

 

จบ จบ 
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17.  กระบวนงานการตรวจสอบ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การรับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน บันทึกอนุมัติใบ
ขอเบิกในระบบ MIS วัน เดือน ปี ที่มีการอนุมัติ พิมพ์หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินและออกเลขฎีกา ส่งหน้าหน้าที่หักเงิน
งบประมาณ เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนามในหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้มีอำนาจลงนามหน้าฎีกาอนุมัติฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ปลดหน้าฎีกาส่งกองการเงิน สิ้นสุดที่นำฎีกา ส่งเจ้าหน้าที่การเงินรอการเขียนเช็คสั่งจ่าย 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทา                  
สาธารณภัย 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย 
- สำนักการคลัง 

 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
รวดเร็ว แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 
- เอกสารประกอบการขอเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้องตาม 
ระเบียบ และกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
- ได้รับการโอนเงินรวดเร็ว 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ 
คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลา และ  

ถูกต้องตามระเบียบ 
เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

17. การตรวจสอบ -  การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและทุกประเภท
ถูกต้องครบถ้วน ทันภายในระยะเวลาที่
กำหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสาร 
ประกอบการขอเบิกเงิน ไดร้ับการ   
ตรวจสอบครบถ้วน ถูกต้องภายใน
เวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการตรวจสอบ 

(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนทีเ่ก่ียวข้อง 

 
20 นาที 

 
3 คน 

 
 
 
 

   

4 ชม. 3 คน 

 
    ไม่ใช่      
                                                    
 
                              
                           ใช ่

 
 

  

 
15 นาที 

 
3 คน 

 
 

   

1-3 ชม. 
 

3 คน 
 

    

 
 
 

 ตรวจสอบ 

ทะเบียนลงคุมการเบิกจา่ย 

เร่ิม 

แจ้งหรือส่งเรื่อง
ให้ส่วนราชการ

แก้ไข 

ตรวจสอบใบสำคัญฎีกา 

จบ 

รับเรื่อง 

อนุมัติใบสำคัญฎีกา 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยการตรวจสอบค่าตอบแทนและเงินสวัสดิการ 

 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน
(คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

5 นาที 3 คน  
 

   

 
50 นาที 

 
 

 
3 คน 

  
  
 
                              
 

   

 
10 นาท ี

 
3 คน 

 
 
 

   

 
1 ชม. 

 
      3 คน 

 
 

   

 
 

1 ชม. 

 
 
      3 คน 

    

 
 
 

แจ้งหรือส่งเรื่องให้
ส่วนราชการแก้ไข ตรวจสอบ 

เริ่ม 

เสนอลงลายมือชื่อ
หน่วยการคลัง 

รับใบขอเบิกเงิน 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 

ไม่ใช่ 

 ใช่ 

อนุมัติฎีกา 

ตรวจสอบใบสำคัญฎีกา 

จบ 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อยการตรวจสอบจัดชื้อ-จัดจ้าง 

 

 
ระยะเวลา 

 
จำนวน
(คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. 
 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 2 คน  
 

   

1 วัน 
 
 

2 คน   
            ไม่ใช ่
 
                              
                            ใช ่

   

10 นาที 2 คน  
 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 
      2 คน 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

แจ้งเรื่อง
แก้ไข 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

เสนอลงลายมือ
ชื่อหน่วยการคลัง 

จบ 

รับใบขอเบิก
เบิกเงิน 

 

จัดส่งหน้าฎีกาให้
กองการเงิน
ดำเนินการ 

 

อนุมัติฎีกา 

บันทึกอนุมัติใบขอเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการตรวจสอบ 

(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างช่ัวคราว 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๒๐ นาท ี ลงทะเบียนคุมเร่ืองทีไ่ด้รับมอบหมาย ทะเบียนคุมเร่ืองมีรายละเอียดชัดเจน
เปน็ระเบียบงา่ยต่อการค้นหาและ
ติดตามเร่ือง 

ทะเบียนรบั -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

๒.  ๔ ชม. ๑. ตรวจสอบรายชื่อ และจำนวนเงินใหต้รงกับ
คำสัง่แต่งต้ัง, คำสั่งจ้าง 
๒. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการคำนวณ 
ตัวเลข 
๓.ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง แก้ไขกรณี 
ตรวจพบข้อผิดพลาด 

ทุกกองดำเนินการตามข้อบัญญัติ
ระเบียบหนังสือสั่งการและปฏิบัติ
ตามแนวทางหรือหลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงานธุรการ 

  

๓.  ๑๕ นาท ี ส่งเจ้าหน้าที่ตัดงบประมาณ 
 
 
 

1.เพื่อการใช้งบประมาณได้ถูกต้อง 
2.เสนอเรือ่งให้หัวหน้าฝ่ายฯ 
ตรวจสอบ 
3.นำเสนอ ผอ.สปภ. 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  
ทะเบียนลงคุมการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

A 

รับเรื่อง 
 

  เริ่ม 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 

1-3 ชม. ๑. ตรวจใบสำคัญ ผลัดส่งให้ตรงกับเลขที่หน้า
ฎีกา จำนวนเงินให้ถูกต้องตรงตามหน้าฎีกา
เซ็นชื่อรับจ่ายเงินและพยานครบถ้วน ถา้มีเงิน
เหลือจ่ายจะต้องตรวจสอบจำนวนเงินกบั
หลักฐานใบนำส่งและผู้ตรวจสอบลงนาม
รับรอง เสนอหัวหน้าฝา่ยการคลัง ส่งคืน     
ส่วนราชการ 
 

  -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี
-เจ้าพนักงานธรุการ 

  

ตรวจสอบใบสำคัญ        
ผลัดส่งฎีกา 

A 

จบ จบ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 นาท ี รับเอกสารหลักฐานการตรวจสอบเงิน
สวัสดิการฯ 

จัดทำทะเบียนคุมการรับเรื่องเอกสาร  เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ตรวจสอบแบบใบเบกิเงินสวัสดิการเกีย่วกบั
การรักษาพยาบาล (แบบ๗๑๓๑) ขอเบกิ      
ค่ารักษาพยาบาลของตนเอง คู่สมรส บิดา 
มารดา บุตร 
๒.ตรวจสอบสิทธิของผู้มีสิทธิ และบุคคลใน
ครอบครัวจากหลกัฐานต่างๆ เช่น สำเนา
ทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบยีนสมรส, สำเนา
ทะเบียนการหย่า, สำเนาสูติบัตร, สำเนา
หนังสือรับรองบุตร, สำเนาใบมรณะบัตร 
 
 
 

ตรวจสอบตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง หนังสือ
กรมบัญชีกลาง พระราชกฤษฎีกา 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

แบบ ๗๑๓๑ -ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
-หนังสือจากกรมบัญชีกลาง 
-พระราชกฤษฎกีา เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ 
 

๓.  ๑0 นาท ี 1.ส่งเจ้าหน้าที่คุมการเบิกจา่ย 
2.เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบ 
3.บันทึกอนุมัติใบขอเบิกในระบบ MIS2 ใน
วัน เดือน ป ีที่มีอนุมัติ เพือ่จัดพิมพห์น้าฎีกา
เบกิจ่ายเงินและออกเลขฎีกา 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชี 
เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
 

บันทึกอนมุัติใบขอเบิก 

A 

รับใบขอเบิกเงิน 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ส่งให้เจ้าหนา้ที่คุมเงินงบประมาณ 
เพื่อนำเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลัง ลงนาม
ลายมือชื่อหัวหนา้ฝ่ายการคลังในหน้าฎกีาเบิก
จ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐาน
การเบิกจา่ยเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

5.  1 ชม. 1.ตรวจสอบใบสำคัญผลัดส่งให้ตรงกับหน้า
ฎีกา จำนวนเงินถูกต้อง ลายเซ็นผู้จ่ายเงินและ
พยานครบถว้น หากมีเงินเหลอืจ่ายต้องมี
เอกสารส่งคืน ในระบบ MIS2 แนบ 
 ๒.จัดทำบันทึกส่งคืนส่วนราชการ 
 

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง หนังสือ
กรมบัญชีกลาง และระเบียบคำสัง่ 

สมุดคุมส่งหนังสือให้
ส่วนราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

เสนอ 

A 

ตรวจสอบใบสำคัญผลัด
ส่งฎีกา 

จบ 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้าง 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  10 นาท ี รับเอกสารหลักฐานประกอบใบขอเบิก  
เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำทะเบียนคุมใบขอเบกิ ทะเบียนคุมฎีกา -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 ตามระเบียบและวิธกีาร
งบประมาณ หรือมติ
คณะรฐัมนตรี บันทึกคำสั่ง
สำนักงบประมาณ และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.๒๕55  

๒.  ๑ วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบใบ    
ขอเบกิ หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุ
หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง,
รายจ่ายอื่นกรณีวิธีการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ทำ
ประมาณราคา,ข้อบัญญัติงบประมาณ
บันทึกขอความเห็นชอบ บันทึกอนุมัต ิ
รายงานตรวจรับ ตรวจสอบใบขอเบิก    
กับ-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจา้งฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และหนังสอืสัง่การ 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วนที่สุดที่ ปช 
001.26/ว 0027 ลงวันที่ 19 กันยายน 
2556มาตรฐานครภุัณฑ์กรณีไม่ถูกต้อง
ประสานงานกับสว่นราชการ เพื่อ
ดำเนนิการแก้ไขให้ถกูต้อง 

เพื่อให้การจัดซ้ือ-จัดจ้าง ถูกต้อง เป็นไป
ตาม พ.ร.บ. กฎกระทรวง ระเบียบ 
ข้อบัญญัติ และหนังสือสั่งการ 

 -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม---
- หนังสือสำนกังาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สดุที่ ปช 001.26/ว 
0027 ลงวันที่ 19 
กันยายน 2556 
-ข้อบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ือง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕63 
 

ตรวจสอบ 

     เริ่ม 

A 

รบัใบขอเบิกเงิน 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยกระบวนการตรวจสอบจัดซื้อ-จัดจ้า (ต่อ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  ๑0 นาท ี บันทึกอนุมัติใบขอเบกิในระบบ MIS2 ในวัน
เดือนปีที่มีอนุมัติ เพื่อพิมพ์หน้าฎีกาเบิก
จ่ายเงินและออกเลขที่ฎกีา 

  -นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

๔.  1 วัน ตรวจสอบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ส่งเจ้าหน้าทีห่ักเงินงบประมาณ เพื่อ
นำเสนอหัวหนา้ฝ่ายการคลัง ลงนามลายมือ
ชื่อหัวหนา้ฝ่ายการคลังในหน้าฎกีาเบิกจา่ยเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐาน
เบกิจ่ายเงิน 

บัญชีส่งฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

-นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  
เสนอ 

A 

บันทึกอนมุัติใบขอเบิก 

 

จบ จบ 
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18.  กระบวนงานการพัสดุ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การตรวจสอบงบประมาณ กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
ตรวจสอบราคาท้องตลาดหรือราคามาตรฐาน ราคากลางพร้อมเปิดเผยราคากลาง  การขอความเห็นชอบ ประกาศเชิญ
ชวน การรายงานผลการพิจารณา การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเงินประจำงวด การจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ
การทำสัญญา การวางค้ำประกันสัญญา การตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ การจัดทำใบขอเบิก พร้อม
รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การลงทะเบียนควบคุมพัสดุที่จดัหา 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง      ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ฝ่ายการคลัง 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
- สำนักการคลัง 
- บริษัท ห้าง ร้าน ซึ่งเป็นผู้ขาย หรือผู้รบัจ้าง
แล้วแตก่รณี           

 
- มีพัสดุ ครุภัณฑ์ สำหรับใช้งานเพียงพอ และตรงตามความ

ต้องการ 
- จัดหาพัสดุได้อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนตามงบประมาณท่ีได้รับ  

และถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 
- มีการควบคุมทรัพย์สินได้ครบถ้วนถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 
- รวดเร็ว ถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และเป็นธรรม 
 
 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ถูกต้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

รวดเร็ว ทันเวลา โปร่งใส คุ้มค่า 
ประหยัด และเป็นธรรม 

เป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน 
และกรุงเทพมหานคร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

18. การพัสดุ 
 

- การจัดหาพัสดุถูกต้องครบถ้วนตาม 
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง แนวทาง
ปฏิบัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สิน และจัดทำ
รายงานทรัพย์สินประจำปีแล้วเสร็จทัน
ภายในเวลาที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
-ร้อยละ 100 ของทรัพย์สิน มีการบันทึก
ทะเบียนคุม และจัดทำรายงานได้ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่กำหนด 
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     แผนผังกระบวนงานการพัสดุ 
(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ล.สปภ./ผอ.

กอง 
รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 

10 นาที 1 คน 

     

10 นาที 1 คน 

     

1 วันทำการ 1 คน 
      

1 วันทำการ 1 คน 

     

 
 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ิม 

 รับเรือ่งแจ้งและสำรวจความต้องการ 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตัง้เจ้าหน้าที/่คณะกรรมการร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรอืรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและประมาณ
การรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 
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(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 

1 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 

     

1วัน 1 คน 

     

 
 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัตปิระมาณการรายละเอยีดพร้อม

เผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

อนุมตั ิ

ไม่
เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

พิจารณา 

ไม่
เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

B 
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(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

                                                                            สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

 
 
 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลอืกจัดซ้ือจัดจา้งโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

   

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 

B 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติเสนอ
ความเห็นตอ่หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐและผูอ้ำนาจอนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้างเหน็ชอบผลการคัดเลือก 

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประกาศผูท้ี่ไดร้ับการคัดเลือกจัดซ้ือจดัจา้งโดย  
วิธีเฉพาะเจาะจง 

C 
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(1) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วนั 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 

    

 
 
 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรบัพสัดุ 
 รบัทราบรายงาน
การตรวจรับพสัดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 
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(2) แผนผังกระบวนงานยอ่ยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก  
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาที 2 คน 
    

1 วัน     
ทำการ 

1 คน 
     

1 วัน     
ทำการ 

1 คน 

    

 
 
 
 

จดัทำและเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เร่ิม 

รับเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขต

ของงาน (TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและ

ประมาณการรายละเอียด (เฉพาะงานจา้ง) 

A 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและอนมุัติ
ประมาณการรายละเอียดพร้อมเผยแพร่

ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่
เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

พิจารณา 

ไม่
เห็นชอบ 

B 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือก 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
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(2) แผนผังกระบวนงานยอ่ยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
                                                                             สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัตเิสนอความเห็นตอ่หัวหน้า

หน่วยงานของรฐั 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัตจิัดซื้อ
จัดจ้างเห็นชอบผลการคัดเลอืก 

พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจัดซือ้จัดจา้งโดย  

วิธีคัดเลือก 

C 
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(2) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วนั 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

    

30 นาท ี 1 คน 
    

10 นาท ี 1 คน 

    

 
 

C 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจา้ง/สัญญา 
 

รายงานตรวจรับพัสดุ  รับทราบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณาตรวจสอบ 

จบ 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
                                                       สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

    

10 นาท ี 2 คน 
    

1 วัน     
ทำการ 

1 คน 
     

1 วัน     
ทำการ 

1 คน 

    

 
 
 
 

จัดทำและเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ิม 

รบัเรื่องแจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
และเงินประจำงวด 

แต่งตัง้เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) หรอืรายละเอยีด 

คุณลักษณะเฉพาะฯ /ราคากลางและประมาณ
การรายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน(คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1วัน 1 คน 

 
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

 

   

 
 
 

A 

พิจารณา 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 

(TOR) หรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ

อนุมัติประมาณการรายละเอยีดพร้อม
เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ไม่
เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

B 
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(3) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    
 

1 วนั 1 คน 

    
 

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

 
 
 

B 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

หวัหน้าเจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 

พิจารณา 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศเอกสาร
ซ้ือหรือจ้างของหน่วยงานให้ สตง. 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

C 
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ไม่อนุมัติ 

(3) แผนผังกระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัตงิาน (คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 

           

30 นาท ี 1 คน 

    

 
 
 
 

C 

คณะกรรมการฯพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผลเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน

ของรัฐผู้มีอำนาจซ้ือหรอืจา้ง 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา ผ่านระบบ  
e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบ 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

D 

พิจารณา 
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(3) แผนผังกระบวนงานยอ่ยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

    

5 - 30 
วัน 

1 คน 

    

5-15 วัน 1 คน 
    

30 นาที 1 คน 
    

10 นาที 1 คน 

    

เริ่ม 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ 
คณะกรรมการฯ  ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง

ภายหลังจากพ้นระยะอุทธรณ์ผลการพจิารณา 

 

รายงานตรวจรับพัสดุ  รบัทราบรายงานการตรวจรบัพัสดุ 

ทราบ 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

จบ 
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(4) แผนผังกระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
40 นาที 

 

 
1 คน 

    

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

    

 
1 ชั่วโมง 

 
1 คน 

    

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
15 นาที 

 

 
1 คน 

    

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก
พสัดุ 

 เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพยส์นิ 

จบ 

ลงนาม 

ไมล่ง
นาม 

ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รบัใบเบิกจากหน่วยงาน 

บนัทึกข้อมูลการจ่ายพัสดุ 
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(5) แผนผังกระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรพัย์สิน (วัสดุ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 1 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

    

 
3 ชม. 

 
1 คน 

    

 
2 ชั่วโมง 

 

 
1 คน 

    

 
2 วัน 

 
1 คน 

    
 

เริ่ม 

จัดซื้อ/รับโอน 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำปี 

จบ 
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(6) แผนผังกระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป  
ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาท ี

 
1 คน 

    

 
30 นาที 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

    

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

    

เริม่ 

จดัซือ้/รบัโอน 

รับทรัพย์สิน 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คดิค่าเสือ่มราคา
ประจ าปี 

รวบรวมรายงานทรพัย์สิน   
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ

ประจำป ี

จบ 
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แต่ละฝ่ายแจง้รายชื่อ
เจา้หน้าที ่(ซึ่งไม่ใช่

เจา้หน้าทีโ่ดยต าแหน่ง) 

(7) แผนผังกระบวนงานย่อยการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป  
ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 

 
1 คน 

    

 
5 วัน     
ทำการ 

 
 

 
1 คน 

 
 

    

    

 
40 วัน    
ทำการ 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

  

    
 
 
 

  

เร่ิม 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปงีบประมาณของทุกป ี

 
จดัทำหนังสือเวียนเพ่ือแจ้ง
ฝ่ายต่างๆและดำเนินการ

ประชุม 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

แตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
พัสดุ(ไมใ่ช่จนท.)เจ้าหน้าที่

โดยตำแหน่ง) 

ลงนาม 
ไม่ลงนาม 

ลงนาม 
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 

ตรวจนับพัสดุตั้งแตเ่ริ่มได้จนถึงปี
ปัจจุบัน  

ตรวจสอบรายงานพัสดปุระจำปี
ของหน่วยงานและจัดทำรายงาน

พัสดุประจำปี 

ทราบ ลงนาม
หนงัส 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปีให้สำนัก
การคลังและผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายในเวลากำหนด 

 
จบ 

รายงานพัสดุประจำป ี
สำนักป้องกันฯ 

 

ไม่เหน็ชอบ 
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(8) แผนผังกระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป  
ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
 

 
3 วัน 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 
1 คน 

    

 
3 วัน 

 
1 คน 

   
ลงนามหนงัสือ 

ปลัดกทม. 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
3 ชั่วโมง 

 
1 คน 

    

เริม่ 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สนิตรวจสอบทรัพย์สิน 

 
ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ

และรายงาน 

 
รวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้มจดัท า
รายงานพสัดุช ารุดเสื่อมสภาพ  

 คณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รับการแต่งตั้งประจำปีร่วมกัน
ตรวจสอบพรอ้มรายงานผลฯ 

เสนอล.สปภ./            
ผอ.กอง 

ปลดักทม.สัง่การให้
จ าหน่าย  

 

แจ้งสว่นราชการในสังกัดหน่วยงานจัดทำ
หนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสภาพรถและ
เรือที่จะดำเนินการยบุสภาพ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 
ส่งหนังสือถึง กรก. 

A 
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(8) แผนผังกระบวนงานยอ่ยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

                                                                             สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป  
ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
     

 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 

 

  

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 

    

3 วัน 1 คน    
ประเมินราคา 

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

 
 

 

    

กรก. จดัส่งรายงานผล
การตรวจสภาพรถ 

A 

จัดทำหนังสือมอบหมาย
เจา้หน้าที่ประเมินราคาขั้นต่ำ 

 
แก้ไข 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

ลงนาม 
ไม่แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายร่วมกันปะ
เมนิราคาข้ันต่ำพร้อมรายงานผลฯ 

 

เจ้าหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมายจัดทำ
หนังสือขอเห็นชอบราคา           

ที่ประเมินพรอ้มขออนุมัติจำหน่าย  

B 

เห็นชอบราคา
ประเมิน/อนุมัติ

จำหน่าย 
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(8) แผนผังกระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

                                                                             สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ล.สปภ./ผอ.กอง รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 

1 คน 
   

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

3 ชม. 1 คน     

3 ชม. 1 คน     

3 ชม. 1 คน     

3 ชม. 1 คน     

3 ชม. 1 คน  
 
 

 
 

  

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งกองประชาสัมพนัธ์ 
ลงประกาศทางเว็บไซต์ 

B 

 ลงนาม 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมูลไปชำระราคา 

 

ลงนาม 

-ออกเอกสารสำคัญการรับเงินหรือ
ใบเสร็จรบัเงิน                                    
-จดัท าหนงัสอืแจง้หน่วยงานสง่
มอบครุภณัฑ ์

 

ด าเนินการสง่มอบครุภณัฑ ์

 

รายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด ลงนาม ลงนาม 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

ลงนาม 

เกบ็สำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการพัสดุ 
(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

- รับเรื่องแจ้งความต้องการพัสดุจากส่วนราชการ
ต่างๆ ในสังกัดสำนักงานเลขานุการ 

 ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

  

2  
10 นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  
1 วัน       
ทำการ 

แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง (กรณีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 2560 
และหนังสอืสั่งการ 

แผนการจัดซ้ือ    
จัดจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือ    
สั่งการ 

4  

1 วัน         
ทำการ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้งเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีด คุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจา้ง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงระเบยีบ
กระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 2560 
และหนังสอืสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม  
 
 
 
 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางของ
สำนักงานปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอื    
สัง่การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร   
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 001.26/      
ว 0027 ลงวันที่              
19 กันยายน 2556 

 
 

ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณและเงินประจำงวด 

รับเรื่องแจ้งและสำรวจ
ความต้องการ 

 

   เร่ิม 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง /ประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 
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(1) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-เจ้าหน้าที ่/คณะกรรมการพจิารณาฯ พิจารณา
กำหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) จัดทำหนังสือ
เสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจ
สัง่ซ้ือสั่งจ้าง  
-ขออนุมัติประมาณการรายละเอยีด 
-เผยแพร่ราคากลาง (วงเงินเกิน 100,000บาท)
ในเว็บไซต์หน่วยงาน พร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ
พ.ศ. 2560 และหนังสือ 
สั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร        
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม  
 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

ตารางราคากลาง
ของสำนักงาน
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ที่สุดที่ ปช 001.26/ว 0027     
ลงวันที่ 19 กันยายน 2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง เสนอผ่านหวัหนา้
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือ          
จัดจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่ง
การ 

รายงานขอซ้ือ      
ขอจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 
 

7  
การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

1 วัน 

-เจ้าหน้าที ่/ คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธิี
เฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูป้ระกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด  
-กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ
พ.ศ. 2560 และหนงัสอื            
สั่งการ 

-หนังสอืเชิญชวน 
-ใบเสนอราคา 
-หนังสือต่อรอง
ราคา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

 
 
 
 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

B 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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(1) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพจิารณา
ข้อเสนอ / ต่อรองราคา ตามความเหมาะสม
แล้วแต่กรณี เสนอความเห็นตอ่หวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีซ้ื่อ 
หรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนนิการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯพ.ศ. 
2560 ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม และหนังสอื 
สัง่การ 

คำสัง่แต่งตัง้
กรรมการตรวจรับ
พสัดุ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 -พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสอืสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
 

10  

1 วันทำการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงาน  
พร้อมติดประกาศ ณ สถานที่เปดิเผย               
ของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซือ้จา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลงัฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสัง่
การ 
 

 
 
 
 

B 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการ
คัดเลือกจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

C 

รายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติเสนอความเห็นต่อหวัหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจอนุมัตจิัดซ้ือจัดจา้ง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

12  

5-30 วัน 

เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สญัญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสอืสัง่การ 
 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสดุ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลงั
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

14  
 
 
 
 
 
 

D 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

C 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
สัญญา 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับพัสดุ 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝ่ายการคลังตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานยอ่ยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

10 นาที 

รับเรือ่งแจ้งการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง  ทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  
1 วันทำ

การ 

แผนการจัดซือ้จัดจา้ง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 ถูกตอ้งตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือ
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการประมาณการรายละเอยีด 
(เฉพาะงานจา้ง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

ตาราง สำนักงาน 
ปปช.  

พ.ร.บ.จัดซ้ือจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรงุเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

รับเรื่องแจ้ง 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณ
และเงนิประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯเรียบร้อยแลว้ เสนอขอเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมติดประกาศ ณ 
สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนงัสือสัง่การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

ตาราง ราคา
กลางของ
สำนักงานปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ    
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ที่สดุที่ ปช 001.26/ว 0027 
ลงวันที่ 19 กันยายน 2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

รายงานขอซ้ือ     
ขอจ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ    
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
 

7  
 
 
 
 
 
B 
 

1 วัน 

-จัดทำหนังสือเชญิชวนไปยังผู้ประกอบการ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-หนังสือเชิญชวน 
-ผู้เสนอราคายื่น
เสนอราคา 
 

คณะกรรมการ   
ซ้ือหรือจ้างโดย   
วิธีคัดเลอืก 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ   
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิี
คัดเลือกจดัทำหนังสือเชญิชวน

ไปยังผูป้ระกอบการ 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพร้อมเผยแพร่ราคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจา้ง 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

-คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและจัดทำ
รายงานผลการพจิารณาข้อเสนอ และเสนอ
ความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลการ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

-คณะกรรมการ
จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 
 

9  

1 วันทำการ 

-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

คำสัง่แต่งตัง้
กรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และ
หนังสอืสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพ มหา
นครว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

10  

1 วันทำการ 

เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงานพร้อมตดิ
ประกาศ ณ สถานที่เปิดเผยของหนว่ยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสอืสั่งการ 
 
 

 
 
 

B 

คณะกรรมการฯ เปิดซอง
ข้อเสนอและดำเนนิการรายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติ

เสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มี
อำนาจอนุมัติจัดซ้ือจัดจา้ง
เห็นชอบผลการคัดเลือก 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
จัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคดัเลอืก 

C 
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(2) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐัลงนามในใบสั่งซ้ือสั่ง
จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

-ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซือ้จัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

12  

5-30 วัน 

-เมือ่ดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรบัพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

ใบส่งมอบงาน -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซือ้จัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

13  

5-15 วัน 

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 
 

14  
 
 
 
 
 
 

D 

30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเ้บิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผู้เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕55 และแก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
 

C 

ลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/
สัญญา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพสัดุ 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS ๒ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

เสนอฝ่ายการคลังพิจารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 
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  (3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

10 นาที 

รับเรือ่งแจ้งความต้องการดำเนินการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

 ทะเบียนรบั-ส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

2  

10 นาท ี

ตรวจสอบรายละเอียดจากขอ้บัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณประจำป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป ี

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจำป ี

3  
1 วันทำ

การ 

แผนการจัดซื้อจัดจา้ง ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

แผนการจัดซ้ือจัด
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

4  

1 วันทำ
การ 

-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดร่างขอบเขตของงาน 
TOR หรือรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
-จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งตั้ง
คณะกรรมการการกำหนดราคากลาง 
- จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแต่งต้ัง
คณะกรรมการการประมาณการรายละเอียด 
(เฉพาะงานจา้ง) 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่ง
การ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
และระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560และหนังสอืสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. 
ด่วนที่สุดที่ ปช 001.26/
ว 0027 ลงวันที่ 19 
กันยายน 2556 

 
 

รับเรื่องแจ้ง 

  เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณ
และเงนิประจำงวด 

จัดทำและเผยแพร ่
แผนการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ 
ราคากลาง และประมาณการ
รายละเอียด (เฉพาะงานจ้าง) 

A 
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  (3) ขั้นตอนการปฏบัิติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  

1 วัน 

-คณะกรรมการพิจารณาฯ พิจารณากำหนดร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ เสนอขอเห็นชอบร่างขอบเขต
ของงานต่อผู้อำนาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
-อนุมัติประมาณการรายละเอียด 
-เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
และเว็บไซต์หน่วยงาน พร้อมติดประกาศ                  
ณ สถานที่เปิดเผยของหน่วยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ตารางราคา
กลางตามแบบ
ของสำนักงาน 
ปปช. 

-พ.ร.บ.จัดซือ้จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560และหนังสือสั่งการ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
-หนังสือสำนักงาน ป.ป.ช. ด่วน
ที่สุดที่ ปช 001.26/ว 0027 
ลงวันที่ 19 กันยายน 2556 

6  

1 วัน 

-จัดทำรายงานขอซือ้ขอจ้างเสนอผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าที่พร้อมแต่งตัง้คณะกรรมการจัดซ้ือ           
จัดจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
-หัวหนา้หนว่ยงานเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

รายงานขอซ้ือขอ
จ้าง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

7  
 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น  

 
 
 
 
B 

3 วันทำ
การนับถัด
จากวันลง

ร่างประกาศ
ในระบบ  
e-GP 

-นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟัง
ความคิดเห็น  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 

 
 

A 

ขอเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ราคากลางและ
อนุมัติประมาณการรายละเอยีด
ประมาณการพร้อมเผยแพรร่าคา
กลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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  (3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานยอ่ยการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  

1 วันทำการ 

-หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐเห็นชอบประกาศ /
เอกสารประกวดราคา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลงั ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 9  

5   วันทำการ 
10 วันทำการ 
12 วันทำการ 
20 วันทำการ 

-เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา 
 - วงเงินเกนิ 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 - วงเงนิเกิน 5 ล้านบาท แต่ไมเ่กนิ 10 ล้านบาท 
 - วงเงนิเกิน 10 ล้านบาท แต่ไมเ่กนิ 50 ล้านบาท 
 - วงเงนิเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซือ้จัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 10  

1 วันทำการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

   พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่ง
การ 
 11  

 
 
 
 

 
C 

3 วันทำการ 

 ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซือ้จา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่งการ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลงัฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสอืสั่ง
การ 
 

 
 
 

กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/
เอกสารซ้ือหรือจ้างของหน่วยงาน
ให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

B 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหน้ำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสาร 

ประกวดราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด
เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 
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  (3) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพของงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 
 
 
 
 
 

 

1 วันทำการ  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

    

13  

1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ผ่านคุณสมบติั 
-คณะกรรมการพิจารณาผล ร่วมกันพิจารณา
ผลเพื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคา 
-คณะกรรมการจัดทำรายงานผลการพิจารณา
พรอ้มความเห็นตอ่หวัหนา้หน่วยงานของรฐั 
-ขออนุมัติดำเนินการ 
-ขออนุมัติออกใบสั่งซ้ือสั่งจ้างแทนการทำ
สัญญา/ทำสัญญา และกำหนดอัตราค่าปรับ 
-ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ 

 -คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
-เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสัง่
การ 
 

14  

1 วัน 

-เหน็ชอบผลการพิจารณา 
-อนุมัติซื้อ/จ้าง  

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสัง่การ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงและระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสัง่
การ 
 

 
 

 

C

 
ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e – GP โดยเสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนนิการพิจารณาผลเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ี
อำนาจอนมุัติจัดซ้ือหรอืจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ี
อำนาจอนมุัติซ้ือหรือจา้ง เห็นชอบ
ผลการพจิารณา 

D 
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  (3) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

-เผยแพร่ประกาศผู้ชนะในเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเวบ็ไซต์หน่วยงานพร้อมติด
ประกาศ ณ สถานที่เปดิเผยของหนว่ยงาน 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

ประกาศผู้ชนะ -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสอืสั่งการ 
 

16  

1 วัน 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามในใบสั่งซ้ือ              
สัง่จ้าง / สัญญา 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

-ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
-สัญญา 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสอืสั่งการ 
 

17  
 
 
 
 

  E 
 

5-30 วัน 

-เมื่อดำเนินการตามใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา
แล้วเสร็จ คู่สัญญาส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุทีก่ำหนดใน
สัญญา 
 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 
 

 
 
 
 
 

D 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ
ข้อตกลงภายหลังจากพ้นระยะ
อุทธรณ์ผลการพิจารณา 

ส่งมอบของ/ส่งมอบงานและ
คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสด ุ
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จัดทำใบขอเบิกใน
ระบบ MIS ๒ 

  (3) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชญิชวนทั่วไป (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18  
 
 
 

 
 
10 นาท ี

จัดทำรายงานการผลการตรวจรับพัสดุเสนอต่อ
หัวหน้าหนว่ยงานทราบ 

ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

รายงานการตรวจ
รับพัสด ุ

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

 พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวงและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560และหนังสอื
สั่งการ  
 

19  
 

 
30 นาท ี

 จัดทำใบขอเบกิจากในระบบ MIS 2  
 

ถูกต้องครบถ้วนตามระบบ  
MIS ๒ 

- ใบขอเบกิ 
- งบรายละเอยีด 
- ใบรับรองผูเ้บิก 

-เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

- ใบขอเบกิ 
- งบ
รายละเอียด 
- ใบรับรองผู้
เบิก 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 
และแก้ไขเพิ่มเติม 

20  
 
 
 
 
 

10 นาท ี

เสนอฝ่ายการคลัง ตรวจสอบ ถูกต้องตาม พ.ร.บ.จัดซือ้จา้งฯ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่ง
การ 

 -เจ้าพนักงานพัสด ุ
 

  

 
 
 
 
 
 
 

รายงานการตรวจรับพัสด ุ

E 

เสนอฝ่ายการคลังพจิารณา
ตรวจสอบ 

 

จบ 

จัดทำใบขอเบิกในระบบ 
MIS 
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(4) ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สิน) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
40 นาท ี

๑.เช็คยอดจำนวนพัสดุคงเหลอืเพื่อจัดทำใบ
เบิกจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
๒.จัดส่งใบเบิกวัสดุ 
๓.จัดส่งใบเบิกพัสดุ เพื่อเสนออนุมัต ิ

เพือ่ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

2  1 ชม. นำใบเบิกไปเบิกพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสด ุ

ตรวจสอบจำนวนพัสดุทีเ่บิกให้
ถูกต้องตามใบเบิก 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

3   
 
 

30 นาท ี

๑.เมื่อได้พัสดคุรบถ้วนถูกต้องแล้ว นำมาเก็บ
ไว้ในห้องพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมูห่รือ
ลักษณะการใช้งาน 
๒.กรณี การจัดซื้อจัดจา้งในหน่วยงาน
ดำเนินการเก็บรักษาวัสดุเปน็หมวดหมู่โดย
แยกประเภทตามรหัสวัสดุ 

-การเก็บรักษาโดยแยกเปน็
หมวดหมู่ตามรหัสบญัชีวัสดุ เพือ่
ความสะดวกในการเบิกจ่ายและ
ตรวจสอบความถูกต้องของยอด
คงเหลือในแต่ละเดือน 
-การเก็บรักษาโดยแยกเป็น
หมวดหมู่ทำให้ง่ายต่อการใชง้าน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  -พระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอืสั่ง
การ 

4     
 

15 นาท ี

บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแขง็) 
และตรวจสอบความถกูต้องในรายงาน 
รายการวัสดุที่มีในคลัง รหัสรายงาน 
INV_REP๑๐ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ยอด
คงเหลือบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง)กับ
รายงานยอดคงเหลือบญัชวีัสดุใน
ระบบ Mis๒ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ รายงาน 
รายการวัสดุที่มี
ในคลัง รหัส
รายงาน 
INV_REP๑๐ 

 

5   
 
 

10 นาท ี

รับใบเบกิพัสดุจากสว่นราชการภายใน
หน่วยงาน 

ส่วนราชการภายในหน่วยงาน
จัดทำใบเบิกตามรหัสวัสดุอยา่ง
ถูกต้องสมบูรณ์ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

เบิกพัสดุจากกองทะเบียน
ทรัพย์สิน 

เก็บรักษาพัสดุ 

บันทึกข้อมูล 

รับใบเบิกจากหน่วยงาน 

A 

จัดทำใบขอเบิกพัสด ุ

 

เริ่ม 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยการเบิก-จ่ายพัสดุ (กองทะเบียนทรัพย์สนิ) (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   
 
 
 

20 นาท ี

๑.ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
๒.จัดทำใบจ่ายพัสดุในระบบ Mis๒ 
๓.บันทึกการจา่ยพัสดุในบัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) 
๔.จ่ายพัสดุ 
 
 

๑.บันทึกการเบิก–จ่ายพัสดุ 
อย่างสม่ำเสมอ เพือ่ให้จำนวน
ตรงกัน 
๒.ดำเนินการควบคมุ 
การเบิก–จา่ยพัสดุและตรวจสอบ
พัสดุประจำทุก ๓ เดือน 

 เจ้าพนักงานพัสดุ   

7   
10 นาท ี

จัดเก็บใบเบิก - จา่ยพัสดุไว้เป็นขอ้มูล
หลักฐานโดยแยกแต่ละฝ่าย 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลใหถู้กต้องและ
ตรงกันระหว่างรายการวัสดุที่มี
ในคลังรายงาน INV_REP๑๐ กับ
บัญชีวัสดุ(การ์ดแข็ง) 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

บันทึกข้อมูลการจ่ายพัสด ุ

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 
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(5) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

ตรวจรบัวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุที่
จัดซ้ือ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายการที่ได้รับ
และเป็นไปตามพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

2   
1 ชม. 

- แจ้งรับวัสดุตามรายการที่จัดซ้ือ/รับ
โอน บันทกึลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 
- ใบเบิกพัสด ุ

เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

 

3   
30 นาท ี

- จัดทำใบเบกิวัสด ุ
- สมดุคุม เบิก-จ่าย 
- ลงระบบเบิกจา่ย MIS 
- มีการตัดยอดการเบิกจ่ายจาก
ทะเบียนคุม ตามใบเบิก 

- มีผู้เซ็นเอกสารการเบิก-จ่าย และ
อนุญาตครบถ้วนถกูต้อง 
- ยอดเบิกจ่ายคงเหลือเป็นปัจจุบัน
ถูกต้อง 

- ใบเบิกพัสดุ เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบียบ กทม.ฯ
กำหนด 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และหนังสอื 
สั่งการ 

4   
1 วัน 

ตรวจรับวัสดุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และเช็คอายุการใช้จ่าย เพื่อไม่ให้มี
ของตกค้างบัญชี 

ยอดคงเหลือตรงและถูกต้องกับ
ทะเบียนคุม 

ทะเบยีนวัสดุ เจ้าพนักงานพัสดุ   

 

รับวัสด ุ
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

เบิก-จ่าย 

จดัซื้อ/รับโอน 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบสรุปวัสดุ
คงเหลือประจำป ี

 

จบ 
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(6) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยคุมทะเบยีนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
1 

 
 

 
30 นาท ี

ตรวจครภุัณฑ์จากเจา้หน้าทีพ่ัสดุที่
จดัซ้ือ/รับโอน 

ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

2   
30 นาท ี

- แจ้งรับครภุัณฑ์ตามรายการที่จัดซ้ือ/
รับโอน บันทกึลงทะเบียนคุมทรัพย์สนิ
(แผ่นการด์) 
- บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สนิ(ระบบ 
MIS) 

ครบ ถูกต้องตามรายการที่ได้รับ - สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามแบบที่
ระเบยีบ กทม.ฯ 
กำหนด 

 

3   
1 วัน 

คิดค่าเส่ือมตามเกณฑม์าตรฐานที่
กำหนดให ้

ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหนังสือ
สั่งการของสำนักการคลัง กทม. 

- สัญญา 
- ใบตรวจรับ 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

๔   
1 วัน 

จัดทำรายงาน ทรัพย์สินประจำป ีและ
รวบรวมนำเสนอส่งกองทะเบยีน
ทรัพย์สิน สำนกัการคลัง 
รายงานความเคลื่อนไหวของทรัพย์สิน 
ที่เพิ่มขึ้น/ลดลงและค่าเส่ือมราคาราย 
ไตรมาส และยืนยันยอดร่วมกับ
เจ้าหน้าที ่
บญัชี 

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ ถูกต้องตามรายการที่
มีทรัพย์สนิคงเหลือประจำป ี

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เจ้าพนักงานพัสดุ ตามแบบที่ระเบยีบ 
กทม.ฯ กำหนด 

 

 
 

รับทรพัย์สนิ 
- ลงทะเบียนคุม 
- ลงระบบ MIS 

คิดค่าเส่ือมราคาประจำป ี

รวบรวมรายงานทรพัย์สิน
ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

ประจำป ี

จัดซื้อ/รับโอน 
 

เริ่ม 

จบ 
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(7) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1    - ลงทะเบียนคุมเร่ืองที่ได้รับมอบหมาย -ทะเบียนคุมเร่ืองมรีายละเอยีด
ชัดเจนเป็นระเบียบ ง่ายตอ่การ
ค้นหาและติดตามเร่ือง 

-ทะเบียนรับ เจ้าพนักงานพัสดุ   

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันทำการ - จัดทำหนังสือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
พัสด ุ(ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าที่) ประจำปี
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุ
ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
- เจ้าหนา้ที่ เสนอหนังสือคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ     ( ล.สงม.
กรุงเทพมหานคร ลงนาม) 

- คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  ระเบียกระทรวงการ
คลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 

เร่ิม 

 

เดือนสุดทา้ยก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ ของทุกปี  

 
 

เจา้หน้าที่ จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสด ุ(ซ่ึงไม่ใช่
เจ้าหน้าที่โดยตำแหน่ง) เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรฐั เพื่อ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง จัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งฝ่ายต่างๆ ดำเนนิการ

ประชุมเพือ่จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสดุ (ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าที่โดย

ตำแหน่ง)  

A 
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(7) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 วัน 
ทำการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ ดำเนินการ ภายใน 30 วัน
นับแต่เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

1. 1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผา่นมา
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยให้เร่ิมดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป วา่การรับ จ่าย ถกูตอ้งตรง
ตามบัญชีวัสดุ และรายงานวัสดุ(MIS) ตามข้อ 3 
หรือไม่ 

2.  
3. 2. ตรวจนับพัสดุที่เข้าสู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
4.     ตัง้แต่เร่ิมได ้– จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงานนั้นๆ 
5.     ว่าพัสดุมีอยู่ตรงตามบัญชหีรือทะเบยีนหรือไม่  
6.     มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสญูหายไป

เพราะเหตุผลใด หรือพัสดุใดไม่จำเปน็ 
7.     ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
8.  
9.  

     3. ตรวจสอบการบันทึกค่าเส่ือมราคาประจำป ี
       ทรัพย์สินที่เขา้สู่ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
       ตั้งแต่เร่ิมได้-จนถึงปีปัจจุบันของหน่วยงานนั้นๆ 
 
4. จัดทำรายงานพัสดุประจำปี โดยรายงานใน 
    ภาพรวมเกีย่วกับการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  
    พัสดุคงเหลือที่มีตัวตนตรงตามทะเบียนหรือไม่  
    มีทรัพย์สินชำรุด เสือ่มคุณภาพจำนวนกี่รายการ  
    มีทรัพย์สินสูญหายไปเพราะเหตุผลใดหรือไม่  
 
 
 
 

-บัญชีวัสดุ แยกเป็นชนดิ และ แสดง
รายการเบกิจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
 
- รายงานวัสดุ (MIS) แยกเป็นชนิด 
และ  แสดงรายการเบกิจ่ายพัสดุตาม
ปีงบประมาณนัน้ๆ 
 
 
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดทำ
รายงานพัสดุประจำปีและเจา้หนา้ที่
ผู้รับผิดชอบด้านการบันทกึบัญชีของ
สำนักร่วมกันตรวจสอบความถูกตอ้ง
ระหว่างมูลค่าทรัพย์สินค่าเส่ือมราคา
ประจำปี,ค่าเส่ือมราคาสะสม,มูลค่า
สุทธิของทรัพย์สินแต่ละรายการและ
ลงชื่อรับรองความถูกต้อง 
 
 

-  
-  

หนังสือรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
 
รายงานบัญชีมูลค่า
ทรัพย์สินประจำป ี
 
รายงานงบหน้าทะเบยีน
ทรัพย์สิน 
แต่ละปี ตามระบบMIs 
รหัสรายงาน RPT AST 
๑๖ – ๑A 

เจ้าพนักงานพัสด ุ ตามตัวอยา่งที่
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 

เจ้าหน้าที่             
ตรวจสอบพัสดุ 

 

A 

รายงานพัสดุประจำปี (รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ ภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดนุั้น) 

 

เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรฐัหรอืหัวหน้า
หน่วยพัสดุ พิจารณาส่ังการให้ดำเนินการ
จำหน่าย  

 กระบวนงานวิธกีารขายทอดตลาด 

จัดส่งรายงานพัสดุประจำปี ให ้ป.กทม. 
และ ผู้วา่การตรวจเงินแผ่นดินภายใน
เวลาที่กำหนด  
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(8) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  1 วัน 
 

-ทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานตรวจสอบ 
พร้อมรายงานทรัพย์สินชำรุดเสื่อมสภาพ 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

2  1 วัน 
 

-หน่วยงานในสังกัดตรวจสอบพัสดุชำรุด
เส่ือมสภาพและรายงาน 
 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

3  2 วัน 
 

- ฝ่ายการคลังรวบรวม/ตรวจสอบ พรอ้ม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี เช่น สำเนาแผ่น
การ์ดแข็ง ,ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ MIS 
2 ,รูปถ่าย,ขุดหมายเลขเครื่องยนต์หมายเลข 
เครื่องยนต์รถ 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

4  2 วัน 
 

-คณะกรรมการฯหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รบัการ
แต่งตัง้ประจำปี ร่วมกันตรวจสอบ เลขานุการ
สำนัก สงม. ลงนามทราบ และส่งเรือ่งคืนเพื่อ
รวบรวม จัดส่ง สำเนาให้ สตง. 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
หนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

5  1 วัน 
 

แจ้งหน่วยงานจัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. 
ตรวจสอบรถที่จะดำเนินการยุบสภาพ 

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

6  3 ชม. จัดทำหนังสือถึง กรก. 
 
 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

A 

ตรวจสอบพัสดุชำรุดเสื่อม 
สภาพและไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการและรายงาน 

 

 คณะกรรมการฯหรือเจ้าหนา้ที ่
ที่ได้รบัการแต่งต้ังประจำปีร่วม 
กันตรวจสอบพรอ้มรายงานผลฯ 

รวบรวม/ตรวจสอบ พร้อม
จัดทำรายงานพัสดุประจำปี  

แจง้ส่วนราชการในสังกัดหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือ แจ้ง กรก. ตรวจสภาพ
รถและเรือที่จะดำเนนิการยุบสภาพ 

จัดทำหนังสือถึง กรก. 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานตรวจสอบ
ทรัพย์สินชำรุดเสือ่มสภาพหรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
 

เร่ิม 
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(8) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   3 วัน กรก. จัดส่งผลรายงานการตรวจสภาพรถ    เจ้าพนักงานพัสดุ   

8  1 วัน จัดทำหนังสือมอบหมายให้เจา้หนา้ที ่
ประเมินราคาขั้นตำ่ เลขานกุารสำนกั สงม.  
ลงนาม มอบหมายและสั่งการ 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิาร
จัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

9  3 วัน เจ้าหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมายรว่มกันประเมิน
พร้อมทั้งทำการสืบราคารับซ้ือจาก(เต็นท์รถ)
จำนวน 3 ร้าน ในการเปรียบเทยีบราคา 
(เฉพาะรถ) 

  เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

   11  1 วัน เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการประเมินราคา 
รายงาน เลขานกุารสำนกั/ผอ.กอง ลงนาม
ทราบราคาที่ประเมิน  

  เจ้าพนักงานพัสดุ   

12 
 
 

  เลขานุการสำนัก/ผอ.กอง ขอเห็นชอบราคาที่
ประเมิน และขออนมุัติให้จำหน่าย แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องพระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ  - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการ 

A 

จัดทำหนังสือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ประเมินราคาข้ันต่ำ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอรายงานผล
การประมินราคาก่อนขายทอดตลาด  

 

กรก. จัดส่งรายงานผลการตรวจ
สภาพรถ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัการ
มอบหมายร่วมกันประเมิน
ราคาฯพรอ้มรายงานผลฯ 

 
 

ขอเห็นชอบราคาที่ประเมินพร้อม      
ขออนุมัติจำหน่าย  
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(8) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  1 วัน จัดทำหนังสอืเวียนแจ้ง กองประชาสัมพนัธ์ 
เลขานุการ แจ้งประกาศทางเว็บไซตเ์สนอ
เลขานุการสำนัก/ผอ.กอง ลงนามในหนงัสือ              
เวียนแจ้ง 

ถูกต้องพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการ 

 เจ้าพนักงานพัสดุ  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสอืสัง่การ 

14  1 วัน การขายทอดตลาดพัสดุทีม่ีราคาขั้นต่ำรวมกัน
ครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป ผู้ลงชื่อ
เข้าสู้ราคาต้องวางหลักประกันการสู้ราคาเป็น
เงินสด หรือเช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายให้แก่
กรุงเทพมหานคร โดยเป็นเช็คลงวันที่ในขาย
ทอดตลาด หรอืกอ่นหน้านั้นไม่เกิน 3 วนั    
ทำการ โดยพร้อมวางอัตราร้อยละ 20 ของ
ราคาขั้นต่ำพัสดุ 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

15  1 วัน - จัดทำหนังสอืนำผู้ชนะการประมูลไปชำระ
ราคาทั้งหมดหรือร้อยละ 50 หรือวางมัดจำ
เงินสดไม่น้อยกว่า 100,000  บาท 
เสนอเลขานุการ/ผอ.กองลงนามในหนังสือ 
- ฝ่ายการคลัง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ดำเนินการออกเอกสารสำคัญการรับเงินหรือ
ใบเสร็จรบัเงินให้ผู้ชนะการประมูล 
- บันทึกการขายทอดตลาดและคิดค่าเส่ือม
ราคาใบทะเบียนคุมทรัพย์สิน(แผ่นการ์ด) 
และทะเบยีนคุมทรัพย์สิน(ระบบ MIS ๒) 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

16  3 ชม. จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่งมอบครภุณัฑ์
ให้กับผู้ชนะการประมูลภายใน 5 วันทำการ 
 

 
 
 
 
 

 เจ้าพนักงานพัสด ุ   

ลงนามประกาศขายทอดตลาดและ
จัดทำหนงัสือเวียนแจ้งกอง
ประชาสัมพนัธ์ ลงประกาศทางเว็บไซต์ 

ขายทอดตลาด 

จัดทำหนังสือนำผู้ชนะการ
ประมลูไปชำระราคา 

 

จัดทำหนังสือแจ้งหนว่ยงานส่ง
มอบครภุัณฑ์ 

 
C 
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(8) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ของงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16  

3 ชม. 

หน่วยงานในสังกัดดำเนินการส่งมอบ
ครุภัณฑ์ พร้อมแผ่นป้ายทะเบียน หลักฐาน
การจำหน่ายออกจากระบบ MIS 2 

  

เจ้าพนักงานพัสดุ 

  

17  

3 ชม. 

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. ในการขอเอกสาร
คู่มือจดทะเบียนรถ ที่ขายทอดตลาด ใหแ้ก่ผู้
ประมูลไดพ้ร้อมทั้งส่งแผ่นป้ายทะเบียน 
เสนอ เลขานุการสำนกั/ผอ.กอง ลงนามใน
หนังสอืแจ้ง กองทะเบยีนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

  

เจ้าพนักงานพัสดุ 

  

18   - จัดทำรายงานทรัพย์สินขายทอดตลาด 
จำนวน 3 ชุด  พร้อมส่งสำเนาให้ฝ่ายการ
คลัง ,กองทะเบียนทรพัย์สินและพัสดุ  และ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ โดยเสนอ 
เลขานุการ /ผอ.กองลงนามในหนังสือ
รายงานทรัพย์สิน ขายทอดตลาด 
- จัดส่งสำเนาให้ฝ่ายการคลัง 

  เจ้าพนักงานพัสด ุ   

19   
 
 

3 ชม. 

เก็บเรือ่งเขา้แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน   เจ้าพนักงานพัสด ุ   

จัดทำหนังสือแจ้ง กสพ. 
 

รายงานทรัพยส์ินขาย
ทอดตลาด 

เก็บสำเนาเรื่องเข้า
แฟ้ม 
 

จบ 

ดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ 

 

C 
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ด้านงานทรัพยากรบุคคล  
19.  กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดประชุมพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง ส่งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไปและการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับชำนาญการลงมาและคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รบับริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้างมีความถูกต้อง
เหมาะสม และยุติธรรม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2557 เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2557 
เรื่องการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2558 
เรื่องกำหนดแนวทางการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2560 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2560 
และมติ ก.ก.ครั้งที่ 5/2560 เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 
2560 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
- มติ ก.ก.ครั้งที ่6/2554 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554  
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม 2555 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนงัสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 5  ลงวันที่         
2 สิงหาคม 2544 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษฯ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2551 
 
 

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อน
ขัน้ค่าจ้างให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและรวดเร็ว 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- หนังสือ กกจ.ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่       
4 เมษายน 2557 เรื่องการกำหนดการลาหรือการมา   
ทำงานตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
- มติ ก.ก.ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2564 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง พ.ศ. 
2564 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้าง
ขั้นตำ่สุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่า
ค่าจ้างข้ันสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ      
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง    
พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้างกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/689 ลงวันที่   
26 กันยายน 2562 เรื่อง การให้ลูกจ้างประจำได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษเมื่อได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูงของอนัดับ 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/688 ลงวันที่      
26 กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/687 ลงวันที่         
26 กันยายน 2562 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งการลา
หรอืมาทำงานสาย  

การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อน
ขั้นค่าจ้างให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเป็นไปด้วย
ความถกูต้องและรวดเร็ว 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
19. การเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนสอดคล้องตาม
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ   
แต่ละบุคคล 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการได้รับการ
เลื่อนเงินเดือนสอดคล้องตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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แผนผังกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 
3 นาที 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 ชม. 

 
2 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
15 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

   

 
2 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ 

สำเนาเวียนแจ้งทุกกอง 
ดำเนินการ 

 
ดำเนินการ 

รบัเรื่องจากทกุกองและ
พิจารณาเลื่อนเงนิเดือน

และเลื่อนขัน้ค่าจ้าง 

จัดประชุมพิจารณาเลื่อน
เงนิเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

แบบ 1,2,3 กท 
แบบ ลจ.กทม.1,2,3 

รับเรื่องและดำเนินการ 
ส่ง สก.สปภ. 
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แผนผังกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการระดับชำนาญการลงมา

และคำสั่งเลื่อนขั้นคา่จา้ง 
 

ดำเนินการ 

เวียนแจง้สำเนาคำสั่งเลื่อน
เงนิเดือน / คา่จ้าง 

 

ส่งผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนระดับอาวโุสและระดับ
ชำนาญการพิเศษขึน้ไปและการ

เลื่อนขั้นค่าจ้างให ้สกจ. 

พิจารณาลงนาม 
สง่ ผอ.สปภ. 

พิจารณาลงนาม 
ส่ง สกจ. 

สำนักงานการเจา้หนา้ที ่    
รับเรื่องดำเนินการ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขัน้ค่าจ้าง  
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 

3 นาที รับหนังสือสั่งการจาก
สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบ 1,2,3 กท. 
แบบ ลจ.กทม. 
1,2,3 

- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง กทม. พ.ศ. 
2562 

2  
 
 

3 ชม. สำเนาเวียนแจ้งทุกกอง
ดำเนินการ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 

1 วัน กองสง่เรื่องดำเนินการแล้วให้ 
สก.สปภ. 
 
 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

4  
 
 
 
 
 

15 วัน สก.สปภ.พจิารณาเลือ่น
เงินเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

การพิจารณา
รายละเอียดและ
ข้อมูลถูกตอ้ง       
ไม่ผิดพลาด 

แบบ 1,2,3 กท. 
แบบ ลจ.กทม. 
1,2,3 

นักทรัพยากรบุคคล   

5  
 
 
 
 
 

2 วัน จัดประชุมเพ่ือพจิารณาเลื่อน
เงินเดอืนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

การพิจารณา
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์        
กฎ ระเบียบ       
ท่ีเกี่ยวข้อง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

รับหนังสือสั่งการ 

เวียนแจ้งทุกกอง 

กองส่งเรื่องท่ีดำเนินการ 
ให้ สก.สปภ. 

รบัเรื่องจากทกุกองและ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนขั้นค่าจ้าง 

จดัประชุมพิจารณา
เลือ่นเงินเดือนและ     
ขั้นค่าจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการเลื่อนเงนิเดือนและเลื่อนขั้นค่าจ้าง (ต่อ) 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส่งผลการพิจารณาให้ สกจ.
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ
อาวุโสและระดับชำนาญการ
พิเศษขึ้นไปและการเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

7  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
สำหรบัผู้ดำรงตำแหน่ง  
ชำนาญการลงมาและ      
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

8  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำหนังสือนำส่งสำเนาคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือนไปยังทุกส่วน
ราชการในสังกัดสำนักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย          
ส่วนราชการอื่นท่ีข้าราชการ
ย้ายและโอนไปสังกัด  
สำนักงาน ก.ก.และสำนักงาน
การเจ้าหน้าท่ี 
 

เจ้าหน้าท่ีได้รับ
การเลื่อนเงินเดือน
ครบทุกคนและ
ได้รับการเลื่อน
เงินเดือนอย่าง
ถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

ส่งผลการพิจารณาเลือ่น
เงินเดือนระดับอาวโุสและ
ระดับชำนาญการพิเศษ 
ขึ้นไปและการเลื่อนขั้น
ค่าจา้งให้ สกจ. 

จดัทำคำสัง่เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการระดบัชำนาญการ
ลงมาและเลื่อนขั้นค่าจ้าง 
 

เวียนแจ้งสำเนา 
คำสั่งเล่ือนเงินเดือน 

/ค่าจ้าง 
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20.  กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแ์ละเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดการประชุมพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสิ้นสุดที่จัดทำ
หนังสือนำส่งเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งให้กรุงเทพมหานคร  

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

ได้รับการดำเนินการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ในรอบระยะเวลาการดำเนินการในแต่ละปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536   
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชการ
อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2)     พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีที่ นร 0508/ว(ท) 3354    
ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2561 
- มติคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบและรับรองผู้ที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี พ.ศ. 2561 ครั้งที่ 2/2561 เมื่อ
วนัที่ 16 พฤษภาคม 2561 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0508/     
ว(ท) 4642 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2563 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีที่ นร 0508/ว(ท) 4995      
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2564  

ผู้รับบริการได้รบัพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ
ฯ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

20. การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามระเบียบว่า
ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
และแนวทางการเสนอขอที่สำนักงาน
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกำหนด 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่ส่วนราชการต้น
สังกัดเสนอรายชื่อขอรับพระราชทานเครื่องราชฯ 
และผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนได้รับ
บำเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ
ยิ่งถูกต้อง ตรงตามลำดับชั้นเครื่องราช – 
อิสริยาภรณ์ที่มีสิทธิ 
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แผนผังกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรยีญจักรพรรดิมาลา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการที่ได้รับ        

การแต่งตั้ง 
 

1 วัน 
 

1 
 
 
 
 

  

 
20 นาที 

 
1 

 
 
 

  

 
10 วัน 

 
 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 

  

 
8 วัน 

 
 

 
 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ 

เวียนแจ้ง 
ดำเนินการ 

 
ดำเนินการ สำรวจผู้ทีมี่คุณสมบตัิสามารถ       

เสนอขอและเสนอรายช่ือส่ง             
ฝ่ายการเจ้าหน้าที 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 

ผูท่ี้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
นำเข้าท่ีประชุม 

แจ้งเหตุผลท่ีไม่สามารถเสนอ
ขอพระราชทานได้ 

คณะกรรมการฯ         
พิจารณาเอกสาร 

จัดทำหนังสือนำส่งเอกสารประกอบการเสนอ       
ขอพระราชทานสง่ให้สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

ส่ง สก.สปภ. 

มีมติรับรองสมควรเสนอขอ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีด มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 

1 วัน กรุงเทพมหานครมี
หนังสือเวียนแจ้งให้               
ทุกหน่วยงานเสนอผู้ท่ีสมควร
ขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาประจำปี 

 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

1.บัญชีแสดงจำนวนชัน้
ตราเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ 
2.บัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภณ์ 
3.บัญชีแสดงคุณสมบัติ
ผู้ซ่ึงเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.ประวัติสำหรับการ
เสนอขอพระราชทาน 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน
เป็นท่ีเชิดชยูิ่ง ช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.
2536 และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2552 และพระราชบัญญัติ
เหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

2  
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
เวยีนแจ้งให้ส่วนราชการส่ง
เอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาของผู้ท่ีสมควร
เสนอขอพระราชทาน และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

เวียนแจ้งให้สว่นราชการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ     
ผู้สมควรเสนอขอ
พระราชทาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 

10 วัน ส่วนราชการส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้ท่ีสมควรเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลามายัง
สำนักงานเลขานุการ  
สำนักป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

 
 
 
 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

1.บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.บัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราช-  
อิสริยาภณ์ 
3.บัญชีแสดงคุณสมบัติ     
ผู้ซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.ประวัติสำหรับการเสนอ
ขอพระราชทาน 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
 

 

4  
 
 
 
 
 

30 วัน สำนักงานเลขานุการ 
สำนักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของบุคคลท่ีส่วนราชการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ว่าบุคคลใดมีสิทธิ
ขอในปีน้ันๆ และจะขอใน
กรณีใด ประเภทและชั้นตราใด 
กรณีผู้ท่ีส่วนราชการเสนอขอ
พระราชทานมีคุณสมบัติไม่
ครบถ้วนจะทำหนังสือถึงส่วน
ราชการนั้นๆ 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ส่วนราชการส่งเอกสาร
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
กลับมายัง สก.สปภ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง 

4 
(ต่อ) 

 
 
 
 

 โดยแจ้งเหตุผลท่ีไม่สามารถ
เสนอขอพระราชทานได้ให้
ทราบ 
     กรณีผู้ท่ีส่วนราชการ
เสนอขอพระราชทานมี
คุณสมบัติครบถ้วนจะ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเสนอ
ขอและนำเข้าประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณาการ
เสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์พิจารณา
คุณสมบัติกลั่นกรองความดี
ความชอบสมควรเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5  
 
 
 
 
 

8 วัน จัดทำหนังสือนำส่งเอกสาร
ประกอบการเสนอขอ
พระราชทานตามมติท่ีประชุม 
ส่งให้กรุงเทพมหานคร 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 1.บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.บัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราช-  
อิสริยาภณ์ 
3.บัญชีแสดงคุณสมบัติ     
ผู้ซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.ประวัติสำหรับการเสนอ
ขอพระราชทาน 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

มีมติรับรองว่าเป็นบุคคล
ท่ีสมควรเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ 

ส่งหนังสือและเอกสาร
เสนอขอพระราชทาน

ต่างๆ ไปยัง
กรุงเทพมหานคร 
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21. กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลเอกสารของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การจัดทำประกาศพ้น
ทดลองและแบบรายงาน ก.ก. (เอกสารหมายเลข 2) และสิ้นสุดที่การเวียนประกาศพ้นทดลอง แบบรายงาน ก.ก. 
(เอกสารหมายเลข 2) ให้สำนักงาน ก.ก. สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และส่วนราชการที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 

 
ข้าราชการพ้นทดลองปฏิบัติราชการตามระยะเวลาที่หน่วยงาน
กำหนด เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ. 2555 
 

ข้าราชการพน้ทดลองภายในเวลาที่
กำหนด 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

21. การพ้นทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

ข้าราชการพ้นทดลองปฏิบัติราชการตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกคน 
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แผนผังกระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนราชการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

1 วัน 
 

1 
  

 
 
 

  

 
7 – 15 

วัน 

 
1 

  
 
 

 
 
 

 

 
3 – 7 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

             
             
                   ไม่ลงนาม 
 
               
                         
                   
                             ลงนาม 

     

 
7 วัน 

 
1 

  
 
 

 
 
 

 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 
ดำเนินการ 

ขยายเวลาทดลอง            
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
ดำเนินการ 

ไม่พ้นทดลองฯ 
ดำเนินการ 

พ้นทดลองฯ 
ดำเนินการ 

จัดทำประกาศ         
แบบรายงาน ก.ก. 

ดำเนินการ 

เสนอประกาศ 

ดำเนินการ 

พิจารณา    
ลงนาม เสนอพิจารณา 

ดำเนินการ 

รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจ ุ
ดำเนินการ 

ส่งแบบรายงาน 
การพ้นทดลองฯ 

จบ 

ลง ก.ก. 1 

ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.สปภ. 
รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ของข้าราชการในสังกัด 
- ผลประเมินการทดลองปฏิบัติ           
หน้าท่ีราชการผ่านเกณฑ์ที่กำหนดเสนอ
ขอให้ประกาศเป็นผู้ผ่านการทดลอง         
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
- ผลประเมินการทดลองปฏิบัติ          
หน้าท่ีราชการไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนดเสนอ         
ขอขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติ         
หน้าท่ีราชการ  
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบรายงาน 
การทดลอง
ปฏบิัติราชการ
เอกสาร
หมายเลข 1 

คำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 

2  
 
 
 
 

7 – 15 
วัน 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
- ระยะเวลาการทดลอง 
- คะแนนการประเมินผลการทดลองฯ 
- การลงนามของผู้บงัคับบัญชา 
กรณีไม่พ้นทดลอง 
ให้รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุทราบ          
และแจ้งส่วนราชการเพื่อขยายเวลา      
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – 7 วัน - จัดทำประกาศพ้นทดลอง 
- จัดทำแบบรายงาน ก.ก. (เอกสาร
หมายเลข 2) เสนอ ผอ.สปภ.พิจารณา    
ลงนาม หากไม่ลงนามให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติอีกครั้ง  
- หนังสือแจ้ง สำนักงาน ก.ก. สำนักงาน
การเจ้าหน้าท่ี และส่วนราชการต้นสังกัด 

  นักทรัพยากรบุคคล   

4 
 

 
 

7 วัน เวียนประกาศพ้นทดลอง แบบรายงาน ก.ก. 
(เอกสารหมายเลข 2) ให้สำนักงาน ก.ก. 
สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี ส่วนราชการท่ี 
ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ             
และลง ก.ก. 1 
 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 

 

เสนอคำสั่ง 

จัดทำประกาศ/         
แบบรายงาน ก.ก. 

เสนอประกาศ /            
แบบรายงาน ก.ก. 

จบ 

ส่งแบบรายงาน                    
การพ้นทดลองฯ 
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22. กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลและเอกสารของผู้ขอโอน การตรวจสอบภาระผูกพันกับกทม.ของ    
ผู้ขอโอน การจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาไปยังหน่วยงานที่รับโอน ตรวจสอบหนังสือตอบรับการ รับโอน จัดทำ
คำสั่งให้โอน และสิ้นสุดทีก่ารส่งหนังสือส่งตัวไปหน่วยงานรับโอน   

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
การให้โอนข้าราชการเป็นไปดว้ยความถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
กำหนดให้การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญใน ต่างกระทรวง กรม อาจทำได้เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุของทั้งสองฝ่ายได้ตกลงยินยอมใน การโอน
นั้นแล้ว โดยให้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกัน ในระดับ ที่ไม่สูง
กว่าเดิมและรับเงินเดือนไม่สูงกว่าเดิม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พะราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2551 
 

การโอนข้าราชการเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

22. การให้โอนขา้ราชการ 
 

การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่จะ
ดำเนินการให้โอนต้องเป็นไปตาม
ข้อกำหนดของกฎหมาย 

ร้อยละ 100 ของผู้ที่ได้รับการให้โอน
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
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แผนผังกระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนราชการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

1 วัน 
 

1 
  

 
 
 

  

 
3 – 7  วัน 

 
1 

  
 

 
 
 

 

 
7 – 10 วัน 

 
1 

  
 

  

 
15 – 30 วัน 

 
 

 
3 – 7 วัน 

 
 

 
 

7 วัน 

 
1 
 
 

 
1 
 

 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
   

                         
 
                    ไม่ลงนาม 
                        
 

                     ลงนาม 

เริ่ม 

รับเรือ่ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 
ดำเนินการ ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 

แจ้งหน่วยงานรับโอน 

คืนเร่ือง/แจ้งผู้ขอโอน 
 

ดำเนินการ 

ไม่รับโอน 
ดำเนินกา

ร 

รับโอน 
ดำเนินกา

ร จัดทำคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร เสนอคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร 
เวียนคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร 

พิจารณาลง
นาม 

จัดทำหนงัสือส่งตวัไปหน่วยงานรับโอน 
ดำเนินการ 

แจ้งผู้ขอโอนรับหนังสือส่งตัว 

ดำเนินการ 

เสนอพิจารณา 
ดำเนินการ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการให้โอนขา้ราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำ
เรียน ผอ.สปภ. แจ้งความ
ประสงค์ขอโอนข้าราชการ
พร้อมแนบเอกสารขอโอน
และหลักฐาน 
 

ผู้ขอโอนมีคุณสมบัติ
ท่ัวไปตาม พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการ 
กทม. และบุคลากร 
กทม.พ.ศ. 2554 

 นักทรัพยากรบุคคล 
 

ใบขอโอน  

2  
 
 
 
 

3 – 7 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
- คุณสมบัติท่ัวไปของผู้ขอโอน 
- ผูข้อโอนจากการ
สอบแข่งขันจะต้องปฏิบัติ
หน้าท่ีท่ีต้นสังกัดเป็นเวลา 
5 ปี 
- กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
เน่ืองจากผู้ขอโอนมีคุณสมบัติ
ท่ัวไปไม่ครบถ้วนตามท่ี
กำหนดให้แจง้ผู้ขอโอนทราบ 
 

เพือ่ดำเนินการ
ตรวจสอบภาระ
ผูกพันกับ กทม. 

 นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 

7 – 10 
วัน 

ดำเนินการตรวจสอบภาระ
ผูกพันกับ กทม.ของผู้ขอโอน 
ดังน้ี 
- สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
กทม. 
- สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
(ฝ่ายสวัสดิการ, ฝ่ายวินัย) 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.
จำกัด 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 
ให้ สก.สปภ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 

3 – 7 วัน ดำเนินการจัดส่งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาไปยัง
หน่วยงานท่ีรับโอน 
- กรณีไม่รับโอนแจ้ง         
ผู้ขอโอนทราบ 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

5  
 
 
 

15 – 30  
วัน 

หน่วยงานรับโอนแจ้ง     
การรับโอนพร้อมคำสั่ง    
รับโอนถึง ผอ.สปภ. 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 – 7 วัน - ตรวจสอบหนังสือตอบรับ
พร้อมร่างคำสั่งให้โอน 
- เสนอคำสั่งต่อ ผอ.สปภ.
ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งเพื่อพิจารณา 
ลงนามในคำสั่ง หากไม่      
ลงนามให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหน่ึง 
 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

รับโอน 

แจ้งหน่วยงานรับโอน 

จัดทำคำสั่ง 

เสนอคำสั่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม งานกระบวนงานการให้โอนข้าราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - เวียนแจ้งคำสั่งให้โอนไป
ยังสำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 
สำนักงาน ก.ก. พร้อมประสาน
ขอแฟ้ม ก.ก.1 จากสำนักงาน
การเจ้าหน้าท่ี   
-เวียนแจง้คำสั่งให้โอนไปยัง
ส่วนราชการต้นสังกัด เพือ่
แจ้งให้ผู้ขอโอนทราบ 
- จัดทำหนังสือส่งตัวไป
หน่วยงานรับโอนและ
บันทึกคำสั่งให้โอนลงใน 
ก.ก.1 
- ผูข้อโอนรับหนังสือส่งตัว
ไปสงักัดใหม่ตามวันท่ีให้โอน 
พร้อมเอกสารดังน้ี 
  1. สำเนาคำสั่งให้โอน      
  2. หนังสือสำคัญการโอน 
อัตราเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
(แบบ 1)  
  3. หนังสือรับรองวันลา    
  4. แฟ้ม ก.ก.1 จำนวน     
2 แฟ้ม 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 
 
 

จบ 

เวยีนคำสัง่ 

จัดทำหนังสือส่งตัวไป
หน่วยงานรับโอน 
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23. กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจตำแหน่งว่างเพ่ือเปิดสอบ จัดทำประกาศรับสมัครสอบ ประชาสัมพันธ์การ
เปิดรับสมัครและเผยแพร่ข่าวสาร ดำเนินการรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ จัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ จัดทำประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการ
คัดเลือก เรียกผู้สอบผ่านมารายงานตัว ส่งข้อมูลบุคคลให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบวินัย จัดทำ คำสั่งจ้าง และ
สิ้นสุดที่การเวียนคำสั่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคคลภายนอก 
 
 

 
หน่วยงานได้ลูกจ้างชั่วคราวมาปฏิบัติราชการเตม็กรอบอัตรากำลัง 
ช่วยสนับสนุนงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

หน่วยงานได้ลูกจ้างชั่วคราวที่มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกับภารกิจของ
งานและมีความรับผิดชอบ 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

23. การจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราว 
 

ลูกจ้างที่ผ่านการคัดเลือกได้รับการจ้าง
และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราวมีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกับภารกิจของงาน
และ มีความรับผิดชอบ 

ลูกจ้างท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว
เพ่ือรับการจ้างและแต่งตั้งได้ครบถ้วน
ตามอัตราว่าง 
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แผนผังกระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนราชการ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

1 วัน 
 

1 
  

 
 
 

  

 
3 – 7  วัน 

 
1 

  
 

 
 
 

 

 
7 – 10 วัน 

 
1 

  
 

  

 
15 – 30 วัน 

 
 

 
3 – 7 วัน 

 
 

 
 

7 วัน 

 
1 
 
 

 
1 
 

 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
   

                         
 
                    ไม่ลงนาม 
                        
 

                     ลงนาม 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 
ดำเนินการ ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 

แจ้งหน่วยงานรับโอน 

คืนเร่ือง/แจ้งผู้ขอโอน 
 

ดำเนินการ 

ไม่รับโอน 
ดำเนินกา

ร 

รับโอน 
ดำเนินกา

ร จัดทำคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร เสนอคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร 
เวียนคำสั่ง 
ดำเนินกา

ร 

พิจารณาลง
นาม 

จัดทำหนงัสือส่งตวัไปหน่วยงานรับโอน 
ดำเนินการ 

แจ้งผู้ขอโอนรับหนังสือส่งตัว 

ดำเนินการ 

เสนอพิจารณา 
ดำเนินการ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี สำนักงานเลขานุการ
สำรวจอัตราว่างลูกจ้างชั่วคราว ตรวจสอบ
จำนวนอัตรา ตำแหน่ง และสังกัดท่ีว่างก่อน
ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครและ
คัดเลือกฯ เสนอ ผอ.สปภ.ลงนามประกาศฯ 
 
 
 
 

- ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 
- ข้อบัญญัติ กทม.
ว่าด้วยการรับสมัคร
สอบและคัดเลือก
บุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 

หัวหน้าฝ่าย นักทรัพยากรบุคคล 
 

 -หนังสืออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวท่ี
ได้รับอนุมัติประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2233/2554 
ลว.23 มิ.ย.54 

2  
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน ผูร้ับผิดชอบส่งประชาสัมพันธ์ข่าวการ
เปิดรับสมัคร เพือ่เผยแพร่ข่าวสารการรับ
สมัครสอบและคัดเลือกฯ ให้ทราบโดยท่ัว
กัน ไปยังหน่วยงานในสังกัด กทม. และ
เว็บไซต์ต่าง ๆ 
 
 

 หัวหน้าฝ่าย นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 
 
 
 
 

10 วัน ดำเนินการรับสมัครบุคคลตามวัน เวลา ท่ี
กำหนดตามประกาศฯ  
 
 

 หัวหน้าฝ่าย นักทรัพยากรบุคคล ใบสมัคร  

 
 
 

สำรวจอัตราว่าง        
เพ่ือเปิดสอบ 

ประชาสัมพันธ์การ
เปิดรับสมัครและ

เผยแพร่ข่าวสารทาง
เว็บไซต์ต่าง ๆ 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบ 

รับสมัคร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ ชื่อ – สกุล 
ตำแหน่ง และเอกสารรับสมัคร ดังน้ี 
1. คุณสมบัติท่ัวไป 
2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
3. วุฒิการศึกษา 
4. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
5. เอกสารของผู้สมัคร เช่น สำเนาบัตร
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน ฯลฯ 
หากถูกต้องครบถ้วนแล้วจัดทำประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิสอบและคัดเลือกเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราว พร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ เสนอ ผอ.สปภ. 
ลงนาม และแจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 
 

 หัวหน้าฝ่าย นักทรัพยากรบุคคล   

5 
 

 
 

15 วัน - ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีของ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ โดยการสอบ
ภาคปฏิบัติ และสัมภาษณ์ แล้วสรุป
รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ โดย
จัดทำหนังสือแจ้ง ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
สำนักงานเลขานุการ เพื่อดำเนินการ
จัดทำประกาศผลการสอบฯ 
- ผู้รับผดิชอบดำเนินการจัดทำประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ ตามท่ี
คณะกรรมการส่งรายชื่อผู้สอบผ่านการ
คัดเลือกฯ พร้อมกำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีให้ผู้สอบผ่านมารายงานตัวภายใน
กำหนด 

 หัวหน้าฝ่าย นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
คัดเลือกแล้วส่งรายชื่อผูส้อบผ่าน
การคัดเลือกเพื่อประกาศผลฯ 

 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 
การคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
- เรียกผู้สอบผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัว
ตามลำดับ  
 
 
 
 
- จัดทำหนังสือส่งรายชื่อและเลขบัตร
ประจำตัวประชาชนให้สำนักงาน-         
การเจ้าหน้าท่ี เพื่อดำเนินการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัย 
 
- สำนักงานการเจ้าหน้าท่ี ส่งผลการ
ตรวจสอบพฤตกิารณ์วินัย ให้สำนักป้องกัน-
และบรรเทาสาธารณภัยดำเนินการ 
1. กรณีพบวินัย ไล่ออก ให้ออก ปลดออก  
ไมจ่้าง 
2. กรณีไม่พบวินัย จ้างได้ 
 
- เรียกผู้สอบผ่านตามลำดับ และเป็นผู้ท่ี
ตรวจแล้วไม่พบพฤติการณ์ทางวินัยให้มา
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน และจัดทำหนังสือ 
ส่งตัวให้สว่นราชการ เมื่อส่วนราชการได้รับ
การรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานแล้วจัดทำ
หนังสือตอบรับการรายงานตัวส่งให้
สำนักงานเลขานุการเพื่อดำเนินการจัดทำ
คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

  
หัวหน้าฝ่าย 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

เรียกผู้สอบผ่านมารายงานตัว
และส่งรายชื่อผู้สอบผ่านพร้อม

เลขบัตรประชาชน เพื่อส่ง
ตรวจวินัยก่อนการจ้าง 

ส่งสำนักงานการเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบวินัย 

ผลตรวจวินัย 

ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัว        
เข้าปฏิบัติงานเพื่อออกคำสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7 – 10  

วัน 

 
- ตรวจสอบหนังสือตอบรับการรายงาน
ตัวจากส่วนราชการและตรวจสอบ
รายละเอียดต่างๆ เช่น ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
สังกัดท่ีเรียกบรรจุให้ถูกต้อง และมี
เอกสารครบถ้วน เช่น ใบสมัคร สำเนา
เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดทำคำสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเสนอ         
ผอ.สปภ.ลงนาม 
 
 
- เวียนสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการ              
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
หัวหน้าฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 

 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

  

 
 

 
 
 

ตรวจสอบหนังสือตอบรับ      
การรายงานตัวและจัดทำคำสั่ง 

จบ 

เวียนคำสั่งให้ส่วนราชการ       
ท่ีเกี่ยวข้อง 
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24. กระบวนงานการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การตรวจสอบรายละเอียด/สาระสำคัญของหนังสือ การประสานงาน/ตอบข้อซักถาม/
ตามเรื่อง การรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
การเสนอผู้บริหารลงนาม และสิ้นสุดที่การจัดทำเอกสารส่งเรื่องให้หน่วยงานผู้จัด 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 

 
การจัดส่งรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการอบรมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยภายในกำหนดเวลาและไม่มีปัญหาข้อขัดแย้งเรื่องการพิจารณา
รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร   
- นโยบายผู้บริหารของสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
- ระเบียบ คำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

- จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้
หน่วยงานผู้จัดทันภายในกำหนดเวลา 
- มีระบบการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ดี ไม่มีปัญหา ข้อขัดแย้งเรื่อง
การพิจารณาจดัส่งรายชื่อ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

24. การจัดส่งข้าราชการและ
ลูกจ้างในสังกัดเขา้รับการ
ฝึกอบรม 

มีการลงบันทึกเรื่องที่ต้องดำเนินการ 
ชื่อหลักสูตร ชื่อหน่วยงานผู้จัด และ
เวลาที่กำหนดให้จัดส่งรายชื่อ 
 

ร้อยละ 100 ของเรื่องที่ต้อง
ดำเนินการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทันภายในเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
2 ชม. 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
20 นาที 

 
1 

 
 
 

 
 
 
 

  

 
2 นาที/ 

ครั้ง 

 
1 

 
 
 
 
 

   

 
20 นาที 

 
1 

 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด/ 
สาระสำคัญของหนังสือ 

สำเนาเวียนแจ้งทุกกอง 
ดำเนินการ 

 
ดำเนินการ 

ประสานงาน /            
ตอบข้อซักถาม/ ตามเรื่อง 

รวบรวมข้อมูลจากทุกกองและ
ตรวจสอบจำนวนผู้เข้ารบัการ

ฝึกอบรมจากทุกกอง 

พิจารณาลงนาม 
ส่ง สก.สปภ. 
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แผนผังกระบวนงาน การจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
30 นาที 

 
1 

 
 
 
 
 
 

   

 
30 นาที 

 
1 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
5 นาที 

 
1 

 
 
 
 
 

   

 
5 นาที 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.สปภ. 
และหน่วยงานผู้จัด 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

พิจารณาลงนาม
หนงัสือถึง ผอ.สปภ. 

จัดส่งเอกสารและส่งให้
หน่วยงานผู้จัด รับหนังสือ      

จบ 

พิจารณาลงนามหนังสือ
ถึงหน่วยงานผู้จัด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดส่งข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 

3 นาที ชื่อหน่วยงาน ชื่อหลักสูตร 
คุณสมบัติ/เงื่อนไขและ
จำนวนผู้เข้ารับการอบรม 
กำหนดวันส่งและวิธีการ      
ในการส่ง 

ผู้รับบริการได้เข้ารับ
การอบรมตามความ
ประสงค์และตาม 
ลำดับความสำคัญ      
ของภารกิจงาน 

เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

2  
 
 
 
 

20 นาที กำหนดวันส่งรายชื่อให้ 
สก.สปภ.เพื่อรวบรวม 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

3  
 
 

2 นาที/ 
ครั้ง 

ประสานติดตามเรื่องหรือ
ตอบข้อสงสัยเมื่อกองต่างๆ 
ประสานมา 
 
 

 โทรศัพท์ประสาน นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

4  
 
 
 
 

20 นาที รวบรวมรายชื่อว่ามีกองใด
ส่งข้าราชการ/ลูกจ้างเข้า
รับการอบรมหรือไม่ และ
จำนวนเท่าไร 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

5  
 
 
 
 

2 ชม. จดัทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม กรณีมีจำนวน
เกินกว่าท่ีหน่วยงานผู้จัด
กำหนดโดยเรียงตามลำดับ
ท่ีจัดไว้ ส่วนรายชื่อที่เกิน
จะส่งเป็นสำรอง 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 

ตรวจสอบรายละเอียด/
สาระสำคัญของหนังสือ 

ตรวจสอบรายละเอียด/
สาระสำคัญของหนังสือ 

ประสานงาน /ตอบข้อซักถาม / 
ติดตามเร่ือง 

ให้ สก.สปภ. 

รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

จัดทำบัญชีรายชื่อ             
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดส่งข้าราชการและลกูจ้างในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาที จัดทำหนังสือถึง ผอ.สปภ.
เพื่อลงนามถึงหน่วยงาน     
ผู้จัด พร้อมแนบบัญชี
รายชื่อ 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

7  
 
 
 
 

5 นาที ติดสลิปและแนบต้นเรื่อง  เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

8  
 
 
 

5 นาที 
 

จัดเอกสารและส่งให้
หน่วยงานผู้จัด 
 
 
 

 เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเอกสารส่งเรื่องให้
หน่วยงานผู้จัด 

ตั้งเรื่องเสนอลงนาม 

จัดทำหนังสือถึง ผอ.สปภ.
และหน่วยงานผู้จัด 
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25. กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสืบสวนข้อเท็จจริง พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริง การดำเนินการทางวินัย 
พิจารณาผลการดำเนินการทางวินัย การลงโทษทางวินัย และสิ้นสุดที่การรายงานการดำเนินการทางวินัย 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
เพ่ือเป็นการป้องปรามไม่ให้มีการกระทำผิดวินัย และให้
ผู้กระทำผิดวินัยได้รับการลงโทษตามหลักนิติธรรมหลัก       
มโนธรรม หลักความเป็นธรรมและหลักนโยบายของราชการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พะราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 
2556 
 

การดำเนินการทางวินัยเป็นไป
ด้วยความถูกต้องไม่ล่าช้า มีความ
เป็นธรรมตามหลักนิติธรรม หลัก
มโนธรรม หลักความเป็นธรรมและ
หลักนโยบายของราชการ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

25. การดำเนินการทางวินัย
อย่างไม่ร้ายแรง 
 
 

การดำเนินการทางวินัยอย่าง ไม่ร้ายแรง
ของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด 
 

ร้อยละ 100 ของจำนวนเรื่อง การ
ดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง
ของเจ้าหน้าทีถู่กต้องเป็นไปตาม
ระเบยีบที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน การดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ก.ก. 

 
1 วัน 

 
1 

  
 

  

 
15 วัน 

 
1 

  
 

  

 
5 – 7 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
30 วัน 

 
1 

  
 

 

  

 
15 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 

  

 
3 – 5 วัน 

 
1 

  
 

 
 

  

เร่ิม รับเรื่อง 

การสืบสวนขอ้เท็จจริง 

พิจารณาผล
การสืบสวน 

การดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ไม่มีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง แจ้งส่วนราชการ 

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินยั 

ไม่ผดิวินัย ผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ออกคำสั่งลงโทษ 

รายงานไป ก.ก. ยุติเรื่อง 
แจ้งส่วนราชการ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือรายงาน
พฤติการณ์ของข้าราชการใน
สังกัดเพ่ือดำเนินการทางวินัย 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

2  
 
 
 
 

15 วัน กรณีมีมูลความผิดทางวินัย
สามารถดำเนินการทางวินัยได้
ทันที แต่หากยังไมมีมูลความ          
ผิดทางวินัยหรือยังต้องสืบให้ได้
ความจริงเพิ่มขึ้น จำต้องสืบสวน
ข้อเท็จจริงเพื่อให้ทราบว่า
พฤติการณ์น้ันเป็นการกระทำ         
ผิดวินัยหรือไม่ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม ดว.1 
(กรณีมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง) 

 

3  
 
 

5 – 7 วัน พิจารณาผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริงว่ามีมูลความผิด         
ทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูล ให้ดำเนินการทางวินัย 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

ส่วนราชการรายงาน
พฤติการณ์ของ

ข้าราชการในสังกัด 

การสบืสวนข้อเท็จจริง 

รับเรื่อง 

พิจารณาผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 

30 วัน เมื่อมีมูลกรณีกระทำผิดวินัย ต้อง
ดำเนินการทางวินัยโดยต้องมีการ
แจ้งข้อกล่าวหาและอธิบายข้อ
กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
(ดว.5) แจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนข้อ
กล่าวหา (ดว.4) และให้โอกาส     
ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและนำสืบ        
ข้อกล่าวหาโดยจะตัง้
คณะกรรมการหรือไม่ก็ได้ 

  นักทรัพยากรบุคคล แบบฟอร์ม ดว.4 
และ ดว.5 

 

5  
 
 
 
 
 
 

15 วัน พิจารณาผลการสอบสวนทางวินัย
ของคณะกรรมการว่าจากการ
สอบสวนการกระทำน้ันเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าไม่เป็นความผิดทางวินัยให้
ยุติเรื่อง 
- ถ้าเป็นความผิดทางวินัยให้
ลงโทษทางวนัิย 

  นักทรัพยากรบุคคล   

6  
 
 
 

3  วัน จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเพื่อลงนามใน
คำสั่ง 

  นักทรัพยากรบุคคล   

7  
 
 
 
 

1 วัน แจ้งคำสั่งลงโทษไปยังส่วน
ราชการและรายงานการ
ดำเนินการทางวินัยให้ ก.ก.            
เพื่อพจิารณาการดำเนินการ         
ทางวินัยต่อไป 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 

การดำเนินการทางวินัย 

ลงโทษทางวินัย 
โ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทางวินัย 

รายงานการ
ดำเนนิการทางวินยั 
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26. กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอยา่งร้ายแรง 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสืบสวนข้อเท็จจริง พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริง การดำเนินการทางวินัย 
พิจารณาผลการดำเนินการทางวินัย การรายงานให้ ก.ก.พิจารณา จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัย และสิ้นสุดที่ส่งคำสั่ง
ลงโทษไปยังส่วนราชการและรายงาน ก.ก.ทราบ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 
 
 

 
เพ่ือเป็นการป้องปรามไม่ให้มีการกระทำผิดวินัย และ         
ให้ผู้กระทำผิดวินัยได้รับการลงโทษตามหลักนิติธรรม หลัก
มโนธรรม หลักความเป็นธรรมและหลักนโยบายของราชการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พะราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 
2556 
 

การดำเนินการทางวินัยเป็นไปด้วย
ความถูกต้องไมล่่าช้า มีความเป็นธรรม
ตามหลักนิติธรรม หลักมโนธรรม    
หลักความเป็นธรรมและหลักนโยบาย
ของราชการ 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

26. การดำเนินการทางวินัย
อย่างร้ายแรง 
 

การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง
ของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด 

ร้อยละ 100 ของจำนวนเรื่อง การ
ดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงของ
เจ้าหน้าที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
ก.ก. 

 
1 วัน 

 
1 

  
 

  

 
15 วัน 

 
1 

  
 

  

 
5 – 7 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 

  

 
30 วัน 

 
1 

  
 

 
  

 
15 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 

  

 
3 – 5 วัน 

 
1 

  
 

 

  

เริ่ม รับเรื่อง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

พิจารณาผล
การสืบสวน 

การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง 

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินัย 

ไม่ผิดวินัย ผิดวินัยอย่างร้ายแรง เสนอความเห็นไป ก.ก. 

ไม่มมีูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 

จบ 

ยุติเรื่อง แจ้งส่วนราชการ 

ก.ก. พิจารณา 

ดำเนินการตามที่ ก.ก. มีมติ 

รายงาน ก.ก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการทางวนิัยอย่างร้ายแรง 
 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือรายงาน
พฤติการณ์ของข้าราชการใน
สังกัดเพ่ือดำเนินการทางวินัย 
 

  นักทรัพยากรบุคคล 
 

  

2  
 
 
 
 

15 วัน กรณีมีมูลความผิดทางวินัย
สามารถดำเนินการทางวินัยได้
ในทันที แต่หากยังไม่มีมูลความ          
ผิดทางวินัยหรือยังต้องสืบให้ได้
ความจริงเพิ่มขึ้น จำต้องสืบสวน
ข้อเทจ็จริงเพื่อให้ทราบว่า
พฤติการณ์น้ันเป็นการกระทำ         
ผิดวินัยหรือไม่ 

 

  นักทรัพยากรบุคคล   

3  
 
 

5 – 7 วัน พิจารณาผลการสืบสวน
ข้อเท็จจริงว่ามีมูลความผิด         
ทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูล ให้ดำเนินการทางวินัย 
 
 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 

ส่วนราชการรายงาน
พฤติการณ์ของ

ข้าราชการในสังกัด 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

รับเรื่อง 

พิจารณาผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 

30 วัน เมือ่มีมูลกรณีกระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ต้องตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงเพื่อ
ดำเนินการทางวินัย (ดว.1)    
โดยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและ
อธิบายข้อกลา่วหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ (ดว.5) แจ้งข้อกล่าวหา
และสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน        
ข้อกล่าวหา (ดว.4) และให้โอกาส     
ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและนำสืบ        
แก้ข้อกล่าวหา 

  นักทรัพยากรบุคคล แบบ ดว.1 ถึง   
ดว.6 

 

 

5  
 
 
 
 
 
 

15 วัน พิจารณาผลการสอบสวนทางวินัย
ของคณะกรรมการว่าจากการ
สอบสวนว่าการกระทำน้ันเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าเห็นว่าไม่เป็นความผิดทาง
วินัยให้ยุติเรื่อง 
- ถ้าเป็นว่าเป็นความผิดทางวินัย
อย่างร้ายแรงให้รายงาน ก.ก.เพื่อ
พิจารณา 
 

  นักทรัพยากรบุคคล แบบรายงานการ 
ดำเนินการของ ก.ก. 

 

6  
 
 
 
 

 ก.ก. พิจารณาผลการสอบสวน
วินัยอย่างร้ายแรง แล้วมีมติ 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 

การดำเนินการทางวินัย 

ก.ก. พิจารณา 
โ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทางวินัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 
 
 
 
 
 

 เมื่อ ก.ก. พิจารณาผลการ
สอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้วมี
มติเป็นประการใด จงึจัดทำคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยตามท่ี ก.ก. มีมติ 
เสนอ ผอ.สปภ. ลงนาม 

  นักทรัพยากรบุคคล   

8  
 
 
 
 

3 – 5 วัน ส่งคำสั่งลงโทษไปยังส่วนราชการ
และรายงาน ก.ก. 

  นักทรัพยากรบุคคล   

 
 
 
 

 
 
 

ปฏิบัติตามมติ ก.ก. 

รายงานไป ก.ก. 
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ด้านงานสารบรรณ  
27. กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การรับ-ส่งหนังสือ เก็บเอกสาร ทำลายเอกสาร) 

ขอบเขต 

ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เกบ็ รักษา ยืม และทำลาย ในส่วนของ
สำนักงานเลขานุการ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล 

 
รับ-ส่งหนังสือได้ถูกตอ้ง รวดเร็ว 
จัดเก็บเอกสารไดค้รบ ค้นหาได้สะดวก 

 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏบิัติงานสารบรรณ 
 

- ความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันเวลา 

ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

27. การปฏิบัติงานสารบรรณ
และธุรการ (การรับ-ส่งหนังสือ
เก็บเอกสาร ทำลายเอกสาร) 

- ถูกต้องตามระเบียบ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสาร
บรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 
- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสาร
บรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่
กำหนดความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ 
(1) แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรบัหนังสือ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 

 
 

 
 
 

 

   

 
      

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จดัลำดับความสำคัญ ความ
เร่งด่วน/ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหนังสือ 

ลงทะเบียนรับ 
 

หนังสือ 
 

162 
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(2) แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การส่งหนังสือ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

   
 
 
 

 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

 

จบ 

เริ่ม 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ                                        หนังสือ 
 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่ง
หนังสือ 

163 
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(3) แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การเก็บเอกสาร) 

  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

คัดแยกหนังสือ 

จบ 

เก็บระหว่างปฏิบัติ 

เอกสาร 
 

เก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
 

เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนังสือเก็บ 
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(4) แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณ (การทำลายเอกสาร) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 

60 วัน 
หลังสิ้นปี 
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 
 

จบ 

เริ่ม 

สำรวจหนังสือที่ครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสาร  พิจารณา ตามข้ันตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่
ขอทำลายตามบัญชี/เสนอสำนัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 
 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัต/ิ
แก้ไข 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ  
(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การรับหนังสือ) 
 

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน 
และ/หรือ ภารกิจหน้าที่                              

- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หรือส่งคืน 

- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

- 
- 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน             
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 
-ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัทาง                 
ราชการ พ.ศ.2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว  
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
- ออกเลขรับหนังสือ และบันทึกในทะเบียน   

หนังสือรับ 

 - ผู้ช่วย             
นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร
ลับ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ  
 
 
 
         
                                                                          

    

 
 
 
 

จบ 

เสนอสั่งการ 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

หนังสือ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การส่งหนังสือ) 
 

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อย 
ของหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ 

 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ  
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวธีิ
ปฏิบัติงาน             
สารบรรณ  
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิม่เตมิ 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 
- สมุดส่ง

หนังสือ 

3  จัดส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดส่งหนังสือตามวิธกีารที่เหมาะสม 
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ 

เริ่ม 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

จบ 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การเก็บเอกสาร) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คั ด แยกป ระ เภ ทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  

 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน            
สารบรรณ             
พ.ศ.2526          
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ กทม.  

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน            
สารบรรณ            
พ.ศ.2546           
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับและคัดแยก
หนังสือราชการ 

เริ่ม 

จัดเก็บ 

จบ 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการ (การทำลายเอกสาร) 
 

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 

ภายใน 60 วัน
ห ลั ง วั น สิ้ น ปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 
 
 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

-  - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรฐั มนตรี 
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ 

กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือ 
ที่ขอทำลาย 

 
 
 
 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 
- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ

หนังสือท่ีขอทำลาย และวิธีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 27) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช                
กรมศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แหง่ชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

5  ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 
 
 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

คณะ
กรรมการฯ 

- 

จบ 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

เริ่ม 

ทำลายและ
รายงานผล 

ส่งบัญชีให้ 
หจช. 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

ทำลาย 

แต่งตั้ง
กรรมการ 
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28. กระบวนงานการสารบรรณและธุรการ 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ รับ-ส่ง หนังสือ/เอกสาร ถูกต้องตามที่ลงทะเบียนและจำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสาร ได้อย่างถูกต้องสามารถตรวจสอบเส้นทางเดินของหนังสือได้ทุกขั้นตอนจัดทำหนังสือราชการเป็นไปตาม
ระเบียบ แบบแผนที่กำหนด รวมทั้งมีการจัดเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร อย่างเป็นระบบค้นหาได้สะดวก เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
ผู้บริหาร และเจา้หน้าที่หน่วยงาน บุคคล 

 
รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
จัดเกบ็เอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 

 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
 

ความถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันเวลา 

ลดปริมาณการใช้
ทรัพยากร 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

28. การสารบรรณและ
ธุรการ 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารเพ่ือให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ   
- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจ
สั่งการได้รวดเร็ว 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- ร้อยละ 100 ของการรับและส่งหนังสือ/
เอกสารได้รับการลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของการ
จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสารให้ฝ่าย/
กลุม่งาน หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
เอกสารทีด่ำเนินการเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของหนังสือ/เอกสารได้รับ
การเก็บรักษาถูกต้องตามระเบียบฯ 
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รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

กลั่นกรอง/จำแนก
ประเภทหนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสาร 
ต่อผู้มีอำนาจ 

แผนผังกระบวนงานการสารบรรณและธุรการ 
 
 

ระระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หัวหน้าฝ่าย หัวหน้า       

ส่วนราชการ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                       เริ่ม 
 
 
 
                          
                                                                                    
        
        
       
  
                       
                   
        
        
   
 
        
 
                  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

             
                  
 

  

สั่งการ 

สั่งการ 

2 ชม. 1 คน 

2 ชม. 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
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ส่งหนังสือ/เอกสาร 

เก็บรักษาหนังสือ/
เอกสาร 

แผนผังกระบวนงานการสารบรรณและธุรการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้า 

ส่วนราชการ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

  
 
                                   
                                                                                    
    
 
        
        
        
 
   
                           
        
 
 
 
   
 
 
   
                       
 
                  

   

 
 

จบ 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสารบรรณและธุรการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบและจำแนกของหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุ่มงาน/ผู้ที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตามหนา้ทีค่วาม
รับผิดชอบ  

- จำแนก
ประเภท
หนังสือ/เอกสาร
ส่งฝ่าย/กลุ่ม
งาน/
ผู้รับผิดชอบ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การจำแนก
ประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  ภายใน  
3 วัน 

     จัดทำหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 
จำแนกประเภท
หนงัสือ/เอกสาร 

 
จัดทำหนังสือ/

เอกสาร 
 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสารบรรณและธุรการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
แล้วเสร็จเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารเสนอ    
ผู้มีอำนาจสั่งการ
ได้รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ์ 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร
ให้ถูกต้องก่อน
การเสนอ
หนังสือต่อผู้มี
อำนาจ 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบยีบ
กรงุเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5.  1 วัน      ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

6.  1 วัน      สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม 
หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดทำ
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสารเพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบหรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การเก็บรักษา
หนงัสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มี

อำนาจ 

ต่อ 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 
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29. กระบวนงานการช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
ขอบเขต 
ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อกฎหมายและระเบียบ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 

 

 
- ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
 
 
 

- ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่
เกี่ยวข้อง 

ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการ
ไดอ้ย่างรวดเร็ว 

 

ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตวัชี้วัดของข้อกำหนด 

29. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 
 

- ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง และทันเวลา 

- ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
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แผนผังกระบวนงานการช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

สำนักงาน / กอง / หน่วยงานอ่ืน/
บุคคล 

รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 

จบ 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
วิเคราะห์กลั่นกรองเร่ืองตามระเบียบพรอ้ม
สรปุเรื่องเสนอ 

 

ส่งหนังสือ 

หนังสือ 
 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 
 

ไม่อนุมัติ/
แก้ไข 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
 

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก                 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

- ดำเนนิการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับ 
ตามขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงาน             
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของ                  
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

สรุป 

จบ 

เสนอสั่งการ 
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30.  กระบวนงานการบริการยานพาหนะ 

ขอบเขต 

ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ  การจัดการยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้
ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการบำรุงรักษา 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบรกิาร 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 
- ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
- ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 

ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและ
สอดคล้องกับสถานการณ์ 
 
 
ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ.
2529 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการ
และทันเวลา 

- สอดคล้องกับแผนการใช้และ
วัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- มีการบูรณาการในการใช้
ยานพาหนะ 
- ลดการใช้ทรัพยากร 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

30. การบริการยานพาหนะ - ถูกต้องตามระเบียบราชการทันกำหนดเวลา 
และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค ์
ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะ  ในการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- รอ้ยละในการปฏิบัติงานได้สอดคล้อง
กับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะร้อยละ
ของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ 
ทรัพยากรร่วมกัน 
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แผนผังกระบวนงานการบริการยานพาหนะ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  

ฝ่าย/กลุ่มงาน สำนักงาน/กอง หัวหน้าส่วนราชการ 

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
                                 
 
 
 
 
  

ภายใน 

1 วัน 

1 คน 

 
 
 
 

   
 
                           

ภายใน      
1 วัน 

1- 2 คน 
 
 

 

 
 

 
 
 

ภายใน      
1วัน 

1 คน   

 
 

จบ 

เริ่ม 

จัดทำทะเบียนและประวัติ
ยานพาหนะ 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

จัดทำรายงาน 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

ประวัติ
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

รายงาน 
 

  ไม่ผ่าน/
แก้ไข 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการบริการยานพาหนะ 
 

ที ่ ผัง
กระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทกุเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ
 
 
 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ข
เพิม่เตมิ 
- พระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพสัดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 
 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 
 
 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 
 
 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

 

เร่ิม 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

รับเรื่องขอใช้ 

จัดยานพาหนะ 

 

ติดตามการ
ปฏิบัตงิาน 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการบริการยานพาหนะ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ติดตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ  
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
ด้านการบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกิดการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

- - ข้อบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ.2560 

 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

A 
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31.  กระบวนงานการประชุม 

ขอบเขต 

ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียมวาระการประชุม เตรียมสถานที ่
ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำรายงานการประชุม 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย   
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ 
 

 
บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจใน 
ด้านเอกสารสถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาใน
การประชุม 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

31. การประชุม - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง 
สมบูรณ์สถานที ่และโสตทัศนูปกรณ์มี
ความพร้อม   ใช้งาน 

ร้อยละในการบันทึกการประชุมทีข่้อมูล
ถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการ
เตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ท่ีมี
ความพร้อมในการใช้งาน 
-ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัด
ประชุม 
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แผนผังกระบวนงานการประชุม 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สำนักงานเลขานุการ 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

สำนักงาน / กอง หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 

3-5 วัน 
1-2 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

1 คน 

 
 

   
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่ม 

กำหนดเตรียมการประชุม 
จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ 

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

จบ 

เอกสาร 
 

รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการประชุม 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียม   
การประชุม 
 
 
 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน           
สารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 

2  ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงาน    
การประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

เร่ิม 

จบ 

แจ้งเวียนรายงาน 

 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 

เตรียมประชมุ 
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ด้านงานกฎหมาย  
32.  กระบวนงานด้านกฎหมาย 

ขอบเขต 

ดำเนินการเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญาและข้อตกลงต่างๆ งานคดีในศาลยุติธรรมและศาลปกครอง ดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่งทาง
ปกครอง วินิจฉัย และตอบข้อหารือ ทักท้วงและแก้ไข ปัญหาทางข้อกฎหมายต่างๆ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานอื่นใน
สังกัด กทม. เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานอื่น เช่น ศาล สำนักงาน
อัยการสูงสุด 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
ผู้บริหาร เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงานอื่นในสังกัด กทม. เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานอื่น เช่น ศาล 
สำนักงานอัยการสูงสุด 

 
ดำเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมสัญญาต่างๆการ
วินิจฉัยตอบข้อหารือและความเห็นทางกฎหมาย
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดำเนินการเกี่ยวกับคดีแพ่ง 
คดีอาญา และคดีปกครอง พิจารณายกร่าง
กฎหมาย ดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดทางเจ้าหน้าที่ ได้ถูกต้องตามกฎหมาย
และระ เบี ยบ ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  แล ะ  ทั น ภ าย ใน
กำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พรบ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2542 
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ     
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2553 
 

- ดำเนินการได้ถูกต้อง 
ตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  
- ดำเนินการได้ทัน 
ภายในกำหนดเวลา 

ลดการใช้ทรัพยากร
และเวลาในการประชุม 

 
 
 
 
 



277 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
32. กฎหมาย - ดำเนินการได้ถูกต้องตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ดำเนินการได้ทันภายในกำหนดเวลา 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านกฎหมายถูก
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ร้อยละของการดำเนินงานด้านกฎหมายได้
ทันภายในเวลาที่กำหนด  
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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แผนผังกระบวนงานด้านกฎหมาย 
แผนผังกระบวนงานกฎหมาย งานนิติกรรมสัญญาและข้อตกลงต่างๆ 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

1-๗ วัน 1  

 
 
 

   

 
 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ  
 

-ตรวจสอบข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง/ทำบันทึก
ข้อความ/ข้อพิจารณา
เสนอแนะ 

พิจารณาลงนาม 
พิจารณาลงนาม
(กรณีส่วนราชการมี
หนังสือถึงผอ.สำนัก) 

-ส่งเรื่องกลับให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ดำเนินการต่อไป 

เริ่ม 
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(1) แผนผังกระบวนงานคดีต่างๆ ในศาลยุติธรรมและศาลปกครอง  
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

1-๕ วัน 1  

 
 
   

 

1-2 วัน 1  

 
 
 

   

 
 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ  
 

พิจารณาตรวจสอบ 
เรื่องหรือคดีท่ีได้รับ
มอบหมาย  

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
ส่งสำนักงานกฎหมายและคดี 
เพื่อขออนุมัติต่อสู้คดี ทำใบมอบ
อำนาจ และแจ้งพนักงานอัยการ
ว่าต่าง แก้ตา่งคด ี

เริ่ม 
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(2) แผนผังกระบวนงานการดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 

 

  

 

๑-๗ วัน 1  

 
 
   

 

1 - 7 วัน 1  

 
 
 

   

 
 

รบัเรื่องหนังสือสั่งการ  
 

พิจารณา ตรวจสอบ และ
เสนอความเห็นการ
ดำเนินการตาม พ.ร.บ. 
ความรับผิดทางละเมิดฯ 

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการเสนอคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด  

เริ่ม 
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(2) แผนผังกระบวนงานการดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3 วัน 1    

 

1-๒ วัน 1 

 

  

 

1 - 3 วัน 1  

 
 
 

   

 
 
 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องดำเนนิการ
เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเทจ็จริงความรับผิดทาง
ละเมิด  

พิจารณา ตรวจสอบ คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง                 

ความรับผิดทางละเมิด 

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
แจ้งให้คณะกรรมการฯ ดำเนนิการ
ตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
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(2) แผนผังกระบวนงานการดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

30-60 วัน 3 - 5    

 

๑-๗ วัน 1 

  
 
  

 

1-2 วัน 1  

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

คณะกรรมการฯ ดำเนนิการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิดตามที่ได้รับแต่งตั้ง  

 

ตรวจสอบรายงานผลการสอบ
ข้อเทจ็จริงความรับผิดทางละเมิด
และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 

รายงานผลการพจิารณาความรับ
ผิดทางละเมิดให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และ รมว.
มหาดไทยเพื่อโปรดพจิารณา 
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(2) แผนผังกระบวนงานการดำเนินการตามพระราชบัญญัตคิวามรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

2-๕ วัน 1 

    

1-๗ วัน 1 

    

1-๗ วัน 1  

 
 
  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

พิจารณาดำเนินการตามที่ปลัด
กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครสั่งการ 
พิจารณาลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณาความรับผิดทาง
ละเมิดให้หนว่ยงานหรอืเจ้าหน้าที่
ทราบเพือ่ดำเนินการในส่วนที่
เกีย่วขอ้ง 

พิจารณาลงนาม 

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม 
ส่งรายงานผลการพิจารณาความรับ
ผิดทางละเมิดให้กระทรวงการคลัง
พิจารณา 

เสนอความเห็น ต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือวินิจฉัยสั่ง
การตามความเห็นของ
กระทรวงการคลัง 
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(3) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่งทางปกครอง 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

1-๗ วัน 1  

 
 
   

 

1-2 วัน 1  

 
 
 

   

 
 

รบัเรื่อง         
หนังสือสั่งการ  

 

พิจารณาตรวจสอบ 
เรื่องหรือคดีท่ีได้รับ
มอบหมาย  

เสนอความเห็น                   
การดำเนินการต่อ               
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม ส่งสำนักงานกฎหมายและคดี  
เพื่อทำใบมอบอำนาจ ในการ
ตรวจสอบหลักทรพัย์ลูกหนี้
ตามคำพิพากษา 

เริ่ม 
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(3) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำส่ังทางปกครอง (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

๑-๗ วัน 1 

    

1 วัน 1 

 
 

  

 

 

รับเรื่องจากสำนักงานกฎหมายและ
คดี และดำเนินการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำพิพากษา 

 

รายงานผลการตรวจสอบ หลักทรัพย์
ลูกหนี้ตามคำพิพากษา 
 

รายงานผลการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำพพิากษา
ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร มอบหมาย
สำนักงานกฎหมายและคดีเป็น

ผู้ดำเนินการต่อไป 
 
 

พิจารณา      
ลงนาม 

พิจารณา      
ลงนาม 
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(4) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามการยกร่างกฎหมายหรือแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

7-๑๕ วัน 1  

 
 
   

 

๗ วัน 1  

 
 
 

   

 

รับเรื่อง         
หนังสือสั่งการ  

 

ตรวจสอบ และ
พิจารณาข้อกฎหมาย
ทีเ่กี่ยวข้อง/ยกร่าง
กฎหมาย  

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม/ส่ง
หนงัสือเชิญประชุม 

พิจารณาลงนาม พิจารณาลงนาม -ส่งคณะทำงานตาม
คำสั่งแต่งตั้งฯ 

เริ่ม 
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(4) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามการยกร่างกฎหมายหรือแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ข้อบญัญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

7 วัน 1 
    

1 วัน 1 

 

  

 

 
 

จัดการประชุม 

-จัดทำรายงานการประชุม  พิจารณาลงนาม
นาม 

-ส่งให้คณะทำงานตามคำสั่งแต่งต้ังฯ              

 
 
พิจารณา 
 

พิจารณาลงนาม 

 
-จัดการประชุมคณะทำงานครั้ง
ต่อมา(ถ้ามี) 
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(4) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามการยกร่างกฎหมายหรือแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๗ วัน 1 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

7 วัน 1 

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำรายงานการประชุมครั้งต่อมา 
(ถ้ามี) 

 

-จดัทำบนัทึกพร้อมร่างกฎหมายเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

พิจารณา      
ลงนาม 

ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ
ให้นำร่างเข้าสู่การพิจารณา
คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายฯ   

พิจารณาลงนาม 

พิจารณา      
ลงนาม พิจารณาลงนาม 

-ส่งให้คณะทำงานตามคำสั่ง
แต่งตั้งฯพิจารณา             
 
 
พิจารณา 
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  (5) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามงานวินิจฉัย ตอบข้อหารือปัญหาทางข้อกฎหมายต่างๆ รวมทั้งให้คำปรึกษาแนะนำโดยรวบรวมข้อเท็จจริง        
 ข้อกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  

 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

1-๗ วัน 1  

 
 
   

 

1-2 วัน 1  

 
 
 

   

 
 
 

เริ่ม 
 

รับเรื่องหนังสือ       
สั่งการ  

 

พิจารณาตรวจสอบ 
เรื่องท่ีได้รับ
มอบหมาย 

เสนอความเห็นหรือข้อ
หารือต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา 

พิจารณา พิจารณา/สั่งการให้
ดำเนินการ 
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  (5) แผนผังกระบวนงานกฎหมาย การติดตามงานวินิจฉัย ตอบข้อหารือปัญหาทางข้อกฎหมายต่างๆ รวมทั้งให้คำปรึกษาแนะนำโดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
 ข้อกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ เลขานุการสำนัก 
ผู้อำนวยการสำนัก/                          

รองผู้อำนวยการสำนัก  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 
 
 

 

 

 

1 วัน  1  

 
 
 

 
 

 

 

  

 
 
   

 

 
 
 
 

ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ
หรือแจ้งเวียนทุกส่วน
ราชการ  

พิจารณาลงนาม
หนังสือเวียน 

ส่งหนังสือเวียนให้                 
ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานกฎหมาย 
 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-๗ วัน 
       

รบัเรื่องสั่งการให้ตรวจ
ร่างสัญญา   
 
 
 
 
 

-รบัเรื่องสั่งการให้ตรวจร่างสัญญา   

-พิจารณาตรวจ สอบร่างสัญญาและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  

เอกสาร นิติกร  - -พรบ. การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ  
 
-พรบ. การจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ  
 
 

2 - 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ พิจารณาร่าง       
สัญญาและเอกสาร
ประกอบ  
 
 
 
 

-พิจารณาข้อกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
-พิจารณาเอกสารประกอบ 
-ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
-ทำบนัทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา   
 

เอกสาร นิติกร  
 

- 

รับหนังสือ 

เร่ิม 

ตรวจสอบ
พิจารณาข้อ 
กฎหมาย 

และเอกสาร
ประกอบ  

สิ้นสุด 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานกฎหมาย งานคดีต่างๆ ในศาลยุติธรรมและศาลปกครอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 
วัน 
 
 
 
 
     
 
1-๕ วัน                 
       

รับหนังสือสั่งการ  
 
 
 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน 
และ/หรือ ภารกิจหน้าที่                              
-กรณีไม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
หรือส่งคืน 
 -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

เอกสาร นิติกร  -  
 
 
 
 
 
 
 
-ประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  
-ประมวล
กฎหมายอาญา 
-กฎหมาย
ปกครอง 
-ประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  

2  
 
 
 
 
 

พิจารณาตรวจสอบ
เรื่อง หรือคดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ พิจารณาคด ี 
-ประสานสำนักงานกฎหมายและคดี                  
หรือหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
- พิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับ
คด ี 

เอกสาร นิติกร  
 

- 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

พิจารณา
ตรวจสอบ 
เรื่องหรือ
คดีท่ีได้รับ
มอบหมาย 



293 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

• 2
3 

 เสนอความเห็น 
การดำเนินการเกี่ยวกับ
คดีต่อผู้บังคับบัญชา   
 
 
 
         
                                                                          

-สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับคดี
ดังกล่าว 
-วินิจฉัย เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
-ทำหนังสือถึงสำนักงานกฎหมายและคดี 
เพ่ือขออนุมัติต่อสู้คดี ทำใบมอบอำนาจ 
และแจ้งพนักงานอัยการว่าต่าง แก้ต่างคดี 

เอกสาร นิติกร ใบมอบอำนาจ -ประมวล
กฎหมายอาญา 
-กฎหมาย
ปกครอง 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน รับเรื่องจากสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
ที่แจ้งให้ทำคำให้การ                         
ใบมอบอำนาจ 
และเอกสารหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ พิจารณาคด ี 
- ประสานสำนักงานกฎหมายและคดี                  
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

เอกสาร นิติกร  
 

- -ประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  
-ประมวล
กฎหมายอาญา 
-กฎหมาย
ปกครอง 
 
 
 
 
 

เสนอความเห็น           
การดำเนินการ
ผู้บังคับบัญชา 

1-๒ 
วัน 

รับเรื่องจาก
สำนักงาน

กฎหมายและคดี                    
ที่แจ้งให้ทำ
คำให้การ 

ใบมอบอำนาจ 
เอกสารหลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง  
 

3 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  3-๗ วัน -จัดทำคำให้การ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

-ตรวจสอบพิจารณาคด ี 
-ประสานสำนั กงานกฎหมายและคดี                   
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- พิจารณาจัดทำคำให้การ ใบมอบอำนาจ
และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
-จัดทำหนังสือถึงสำนักงานกฎหมายและคดี 
-เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

เอกสาร นิติกร -ใบมอบ
อำนาจ 

-ประมวล
กฎหมาย
แพ่งและ
พาณิชย์  

-ประมวล
กฎหมาย
อาญา 

-กฎหมาย
ปกครอง 

6   
1 วัน 

-ส่งเรื่องให้สำนักงาน
กฎหมายและคดี 

-ส่งหนังสือแจ้งสำนักงานกฎหมายและคดี 
-ส่งคำให้การ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

เอกสาร นิติกร - 
 
 
 
 
 

 

จัดทำ
คำให้การ 
และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง  

ส่งเรื่องให้
สำนักงาน
กฎหมาย
และคดี 
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7   
1 วัน 

-รับเรื่องจากสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
-ผว.ก.ท.ม. มอบหมาย
นิติกร 
เป็นผู้ประสานงานคดี                      

-คดีแพ่ง พบพนักงานอัยการหรือไปศาล                
ตามนดั 
-คดีอาญา พบพนักงานสอบสวน พนักงาน       
อัยการ หรือไปศาลตามนัด 
-คดีปกครอง พบพนักงานอัยการ ชี้แจง
ข้อเท็จจริงตามคำสั่งศาล หรือไปศาลตาม
นัด    

 
  

เอกสาร นิติกร - 
 
 
 
 
 

-ประมวล
กฎหมาย
แพ่งและ
พาณิชย์  

-ประมวล
กฎหมาย
อาญา 

-กฎหมาย
ปกครอง 
 
 

8   
1 วัน 

-รับเรื่องจากสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
ที่แจ้งคำพิพากษาศาล 
และให้พิจารณาว่า 
จะอุทธรณ์ หรือฎีกา 
คำพิพากษา หรือไม่ 
 
 

-พิจารณาคำพิพากษาของศาล  
 

เอกสาร นิติกร - 
 
 
 
 
 

ประมวล
กฎหมาย
แพ่งและ
พาณิชย์  

-ประมวล
กฎหมาย
อาญา 

-กฎหมาย
ปกครอง 

รับเรื่องจาก
สำนักงาน
กฎหมาย   
และคดี 
ดำเนินการ 

รับเรื่องจาก
สำนักงาน
กฎหมาย   
และคดี 
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9   
3-๗ วัน 

-พิจารณาและจัดทำ
อุทธรณ์ หรือฎีกา 
คำพิพากษา 
 

-พิจารณาคำพิพากษาของศาล  
-จัดทำข้อเท็จเพ่ืออุทธรณ์หรือฎีกา                                 
คำพิพากษาศาล และเอกสารที่เก่ียวข้อง  
-จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานกำหมาย 
และคดีเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

เอกสาร นิติกร - 
 
 
 
 
 

-ประมวล
กฎหมาย
แพ่งและ
พาณิชย์  

-ประมวล
กฎหมาย
อาญา 

-กฎหมาย
ปกครอง 

 
10  1 วัน -ส่งเรื่องให้สำนักงาน

กฎหมายและคดี 
-ส่งหนังสือแจ้งสำนักงานกฎหมายและคดี 
-ส่งข้อเท็จเพ่ืออุทธรณ์หรือฎีกา                                 
คำพิพากษาศาล และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  

เอกสาร นิติกร - 
 
 
 
 
 

 

 
 

พิจารณา
และจัดทำ
อุทธรณ์ 
หรือฎีกา                       
คำพิพากษา                    

ส่งเรื่องให้
สำนักงาน
กฎหมาย
และคดี 
ดำเนินการ 
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(2) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานกฎหมาย การดำเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ภายใน        
1 วัน 
 

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     

 - นิติกร  พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทาง

ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

2  
 
 
 

1-๗ วัน 
 

พิจารณา ตรวจสอบ และเสนอ
ความเห็นการดำเนินการตาม 
พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดฯ 
 
 

 - นิติกร - 

3  1-๗ วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการเสนอ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด  

- นิติกร - 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

เสนอสั่งการ 

พิจารณา ตรวจสอบ 
และเสนอความเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

ภายใน      
3 วัน 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมดิ      

 - นิติกร  พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทาง

ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5  
 
 
 

1-๒ วัน 
 

พิจารณา ตรวจสอบ และเสนอ
ความเห็นการดำเนินการตาม 
พ.ร.บ. ความรับผิดทางละเมิดฯ 

 - นิติกร - 

6  ภายใน  
1-3 วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการฯ 
ดำเนินการตามคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิด 
 
 
 
 
 
  

- นิติกร - 

 

เสนอสั่งการ 

พิจารณา ตรวจสอบ 
คำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรม 

การสอบข้อเท็จจริง                 
ความรับผิดทางละเมิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 

ภายใน  
30-60 วัน 
 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิดตามที่ได้รับ
แต่งตั้ง  

 - คณะกรรมการ  พระราชบัญญัติ
ความรับผิด      

ทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

8  
 
 
 

๑-๗ วัน 
 

พิจารณา ตรวจสอบ และ
เสนอความเห็นการดำเนินการ
ตาม พ.ร.บ. ความรับผิด 
ทางละเมิดฯ 
 
 

 - นิติกร - 

9  ภายใน  
1 -2 วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือรายงานผลการพิจารณา
ความรับผิดทางละเมิดให้   
ปลัดกรุงเทพมหานคร            
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
และ รมว.หาดไทยเพ่ือโปรด
พิจารณา 

- นิติกร - 

 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
รายงาน 

ผลการสอบ
ข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 

๑-๗ วัน 
 

เสนอความเห็น ต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือวินิจฉัยสั่ง
การตามความเห็นของ
กระทรวงการคลัง 
 

 - นิติกร  พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทาง

ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

11  ๑-๗ วัน เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ  
 

 - นิติกร - 

12  ๑-๗ วัน จัดทำ ตรวจสอบ คำสั่งเรียก
ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

 - นิติกร - 

12  ภายใน  
1  วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือแจ้งผลการพิจารณา
ความรับผิดทางละเมิดให้
หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่
ทราบเพื่อดำเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

- นิติกร - 

เสนอความเห็น 
ต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ
ตามความเห็นของ
กระทรวงการคลัง 

 

เสนอสั่งการ 

เสนอสั่งการ 

จัดทำ ตรวจสอบ 
คำสั่งเรียกให้
ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน 
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(3) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงาน กฎหมายการติดตามการดำเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่งทางปกครอง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ภายใน          
1 วัน 
 

รับหนังสือ  
จากหน่วยงานภายนอก 
     

 - นิติกร  พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทาง

ละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

2  
 
 
 

1-๗ วัน 
 

พิจารณาตรวจสอบเรื่อง 
หรือคดีท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

 - นิติกร - 

3  ภายใน        
1 วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือส่งสำนักงานกฎหมาย 
และคดี เพ่ือทำใบมอบ
อำนาจ ในการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำ
พิพากษา 
 

- นิติกร - 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

เสนอสั่งการ 

พิจารณา 
ตรวจสอบ และ
เสนอความเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 

ภายใน        
1 วัน 
 

รับเรื่องจากสำนักงาน 
กฎหมายและคดี  
และดำเนินการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำ
พิพากษา 

 - นิติกร  พระราชบัญญัติ
ความรับผิด      

ทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 

พ.ศ. ๒๕๓๙ 

5  
 
 
 

๑-๗ วัน 
 

พิจารณาตรวจสอบเรื่อง 
หรือคดีท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

 - นิติกร - 

6  ภายใน        
1 วัน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
 
 
  

เพ่ือรายงานผลการ
ตรวจสอบหลักทรัพย์ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาให้ปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ 
และปลัดกรุงเทพมหานคร 
มอบหมายสำนักงาน
กฎหมายและคดีเป็น
ผู้ดำเนินการต่อไป 

- นิติกร - 

รับเรื่องจาก
สำนักงานกฎหมาย
และคดี  
และดำเนินการ
ตรวจสอบ
หลักทรัพย์ลูกหนี้
ตามคำพิพากษา 

 

เสนอสั่งการ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 
หลักทรัพย์
ลูกหนี้ตามคำ
พิพากษา 
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(4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงาน กฎหมาย การตดิตามการยกรา่งกฎหมายหรือแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบญัญัติ พระราชกฤษฎีกา 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือคำสั่งของกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

7-๑๕ วัน 
       
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องแต่งตั้ง 
เป็นคณะทำงานยกร่าง 
หรอืแก้ไขกฎหมาย 
(โดยตำแหน่งนี้ 
จะเป็นกรรมการ 
และผู้ช่วยเลขานุการ)      

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 

 นิติกร   -พระราช 
บัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร 
พ.ศ. 2528 
 
-พระราช 
บัญญัติหรือ
กฎหมายอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

2.1 ตรวจสอบ 
และพิจารณาข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 
2.2 ยกร่างกฎหมาย 
โดยทำตารางเปรียบเทียบ
และเหตุผลในการร่าง
กฎหมายหรือร่าง 
ข้อกฎหมายที่ขอแก้ไข 

-พระราชบัญญัติหรือกฎหมายอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร  
 

 

 

รับเรื่อง
สั่งการ
ตามท่ี 

ตรวจสอบ
และ

พิจารณาข้อ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 ภายใน 
๗ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 

3.1 จัดทำหนังสือเชิญ
คณะทำงานประชุมพิจารณา
ยกร่างข้อกฎหมาย 
3.2 จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 
3.3 ประสานคณะทำงานและ
จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม 
 
 
 
4.1 เตรียมความพร้อมของ
ห้องประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม 
4.2 จดรายงานการประชุม
พร้อมทัง้ร่วมพิจารณาตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
4.3 ดำเนินการอ่ืนๆ ตามที่
ประธานคณะทำงานหรือ
เลขานุการฯ มอบหมาย 
                        
 
 
                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

-แบบร่าง
กฎหมายของ
แต่ละฉบับ
ตามลำดับศักดิ์
ของกฎหมาย 

-  

จัดเตรียมให้มี
การประชุมครั้ง

แรกพร้อม
ประสาน

คณะทำงาน 

 

จัดการ
ประชุม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

7 วัน 5.1 จัดทำรายงานการประชุม 
5.2 เสนอรายงานการประชุม
ให้เลขานุการคณะทำงาน
พิจารณาและตรวจสอบ 
เพ่ือลงนามรับรองความถูกต้อง 
5.3 จัดส่งรายงานการประชุม
ให้คณะทำงานพิจารณาพร้อม
ส่งหนังสือเชิญประชุมครั้ง
ต่อไป (ถ้ามี) 
 

  นิติกร 
 

-  
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 6.1 เตรียมความพร้อมของ
ห้องประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม 
6.2 จดรายงานการประชุม
พร้อมทั้งร่วมพิจารณาตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
6.3 ดำเนินการอ่ืนๆ ตามที่
ประธานคณะทำงานหรือ
เลขานุการฯ มอบหมาย 

  นิติกร 
 

  

จัดทำ
รายงานการ

ประชุม 
 

จัดการ
ประชุม
คณะ 
ทำงาน
ครั้งต่อมา  
(ถ้ามี)  

ต่อ 
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7  ๗ วัน 7.1 จดัทำรายงานการประชุม 
7.2 เสนอรายงานการประชุม
ให้เลขานุการคณะทำงาน
พิจารณาและตรวจสอบ 
เพ่ือลงนามรับรองความถูกต้อง 
7.3 จัดส่งรายงานการประชุม
ให้คณะทำงานพิจารณาพร้อม
ส่งหนังสือเชิญประชุมครั้ง
ต่อไป(ถ้ามี)     

  นิติกร  
 
 
 
 
 

 

8  7 วัน 8.1 ทำบันทึกข้อสรุปการ
ประชุมและร่างกฎหมายที่
ดำเนินการยกร่าง 
8.2 เสนอบันทึกข้อความ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องถึง
ผู้อำนวยการสำนักลงนามถึง
ปลัด กทม. เพื่อนำเข้าร่าง
กฎหมายสู่การพิจารณาของ
คณะกรรม การพัฒนา
กฎหมายของกลุ่มภารกิจด้าน
จัดระเบียบและบรรเทา       
สาธารณภัยต่อไป                    

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จัดทำรายงาน 
การประชุม 
ครั้งต่อมา    
(ถ้ามี) 

จัดทำบันทึก
พร้อมร่าง
กฎหมาย
เสนอปลัด
กรุงเทพ-
มหานคร 
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 (5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตามงานวินิจฉัย ตอบข้อหารือปัญหาทางข้อกฎหมายต่างๆ รวมทั้งให้คำปรึกษาแนะนำโดยรวบรวมข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน      
1 วัน 
 
 
 
 
     
 
1-๗ วัน                 
       

รับหนังสือสั่งการ  
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน 
และ/หรือภารกิจหน้าที่                              
- กรณีไม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

เอกสาร นิติกร  -  
 
 
 
 
 
 
 
-ประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  
-ประมวล
กฎหมายอาญา 
-กฎหมาย
ปกครอง 
-ระเบียบ
ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง 
 

2  
 
 
 
 
 

พิจารณาตรวจสอบ                      
เรื่องท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบ พิจารณาเรื่อง 
-ประสานสำนั กงานกฎ หมายและคดี                   
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
-พิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับ
เรื่องดังกล่าว  

เอกสาร นิติกร  
 

- 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

พิจารณา
ตรวจสอบ 
เรื่องท่ีได้รับ
มอบหมาย 



308 

 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 
 
 

 
1-๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

เสนอความเห็นการ
ดำเนินการเกี่ยวกับคดี
ต่อผู้บังคับบัญชา   
 
 
 
         
                                                                          

-สรุปข้อเทจ็จรงิ ข้อกฎหมายเกี่ยวกับคดี
ดังกล่าว 
-วินิจฉัย เสนอความเห็นหรือตอบข้อหารือ             
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหรือสั่งการ 
 

เอกสาร นิติกร  -ประมวล
กฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  
-ประมวล
กฎหมายอาญา 
-กฎหมาย
ปกครอง 
 
 
 
 

 

4  
 
 
 
 
 

-ส่งเรื่องหน่วยงานที่
เกีย่วข้องดำเนินการ
หรือจัดทำหนังสือแจ้ง
เวียนทุกส่วนราชการ
ทราบ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 
 
 

-ส่งเรื่องหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
-แจ้งเวียนทุกส่วนราชการทราบ   

 

เอกสาร นิติกร  
 

- 

เสนอความเห็น
หรอืตอบข้อ

หารือต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเรื่องให้
หน่วยงาน    
ที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 
หรือแจ้ง
เวียนทุกส่วน
ราชการ  
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ด้านงานซ่อมบำรุงยานพาหนะ  

33.  กระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ 

ขอบเขต 

ดำเนินการเกี่ยวกับการบำรุงรักษาและซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์และยานพาหนะ กิจกรรมรับเข้า 
กิจกรรมบำรุงรักษา และ กิจกรรมส่งมอบกลับใช้งาน 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

- ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการ
และสอดคล้องกับสถานการณ์ และข้อกฎหมายที่
เกีย่วขอ้ง 
 
- ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

1. ระเบียบการใช้รถราชการข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 961/2556 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกล เครื่องทุน่แรง   
และเครื่องปรับอากาศ 
5. คำสั่งสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ 72/2564 
เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการซ่อมและ บำรุงรักษาเครื่องจักร 
เครื่องมือ อุปกรณ์ และยานพาหนะที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณภัยของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1306/6914 เรื่อง ขออนุมัติ
ยกเว้นไม่ปฏิบัติตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร  941/2556 
 

- ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้
และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 
 

- มีการบูรณาการใน
การใช้ยานพาหนะ 
- ลดการใช้ทรัพยากร 
- เป็นไปอย่างมี
มาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 
 



310 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
33. การบริการซ่อมบำรงุ
ยานพาหนะ 

กิจกรรมรับเข้า 
- การนัดหมาย 
- การเตรียมการ 
- การรับเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะ  
  จากส่วนราชการสังกัดสำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
กิจกรรมการบำรุงรักษาและซ่อม 
- การวิเคราะห์ปัญหา 
- ประเมินราคาและเวลาการบำรุงรักษา  
และซ่อม 
- เบิกอะไหล่สำหรับการบำรุงรักษา 
- ตรวจสอบคุณภาพการบำรุงรักษาและซ่อม 
- ทำความสะอาดเครื่องจักร เครื่องมือ 
อุปกรณ ์และยานพาหนะ 
 
กิจกรรมส่งมอบกลับไปใช้งาน 
- ติดต่อเจา้หน้าที่รับเครื่องจักร เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และยานพาหนะ 
- ส่งมอบเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะ 
- ติดตามผลหลังการบำรุงรักษาและซ่อม 
 

- เจ้าหน้าที่กลุ่มประวัติและแผนพัฒนา  
สามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลา 30 นาที 
- ความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้รับบริการ 
- ถูกต้องตามระเบียบของราชการ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่กลุ่มบำรุงรักษาและซ่อม  
  สามารถดำเนินการแล้วเสร็จ 
  ภายในระยะเวลา 1 ชั่วโมง 30 นาที 
- ความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้รับบริการ 
- ถูกต้องตามระเบียบของราชการ 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่กลุ่มประวัติและแผนพัฒนา 
  สามารถดำเนินการแล้วเสร็จ 
  ภายในระยะเวลา 20 นาที 
- ความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผู้รับบริการ 
- ถูกต้องตามระเบียบของราชการ 
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แผนผังกระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ  

(สปภ.) 
ฝ่ายการคลัง (สปภ.) กลุ่มธุรการการเงิน 

และบัญชี 
กลุ่มประวัติและ
พัฒนางานซ่อม 

กลุ่มบำรุงรักษา
ยานพาหนะ 

กลุ่มไฟฟ้าและระบบ
ปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     
เริ่มต้น 

-บันทึกส่งซ่อมฯ                       
-ใบสั่งซ่อม 

-บันทึกส่งซอ่มฯ                       
-ใบสั่งซ่อม 

     -ลงรับหนังสือฯ 
   -ลงส่งหนังสือฯ 

ต่อ 

สำนักป้องกนัและบรรเทา 
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แผนผังกระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ (สปภ.) 

ฝ่ายการคลัง (สปภ.) กลุ่มธุรการการเงิน 
และบัญชี 

กลุ่มประวัติและพัฒนา
งานซ่อม 

กลุม่บำรุงรักษา
ยานพาหนะ 

กลุ่มไฟฟ้าและระบบ
ปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

 
2 คน 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

-บันทึกส่งซ่อมฯ                       
-ใบสั่งซ่อม 

กิจกรรมรับเข้า      
-การนัดหมาย        
-การเตรียมการ       
-การรับเครื่องจักรฯ 

  เชื่อม 

ฐานข้อมูล 

ต่อ 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ  

(สปภ.) 
ฝ่ายการคลัง 

(สปภ.) 
กลุ่มธุรการ 

การเงินและบัญชี 
 กลุ่มประวัติและพัฒนา

งานซ่อม 
กลุ่มบำรุงรักษา

ยานพาหนะ 
กลุ่มไฟฟ้าและระบบ

ปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
1 ชั่วโมง 

 

3 ชั่วโมง 
 

1 ชั่วโมง 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
1 คน 

 

1 คน 
 

1 คน 
1 คน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

     

 

ตัดสินใจ แก้ไขไม่ได้ 
 
 
 

 

ต่อ 

จบ 

แก้ไขได ้

ต่อ 

ต่อ 

กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

-สำเนาใบส่งซ่อม 
-ใบเปิดงานซ่อม       
-ใบควบคุม            
-ใบตรวจสภาพ 

 

-สำเนาใบส่งซ่อม 
-ใบเปิดงานซ่อม       
-ใบควบคุม            
-ใบตรวจสภาพ 

บำรุงรักษาตามวาระ 

 

 

บำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

Break Down 
บำรุงรักษาเมื่อเกิดเหต ุ

 กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

 

 

บำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

Break Down 
บำรุงรักษาเมื่อเกิดเหต ุ



314 

 

แผนผังกระบวนงานการบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ 

(สปภ.) 
ฝ่ายการคลัง 

(สปภ.) 
กลุ่มธุรการการเงิน

และบัญชี 
 กลุ่มประวัติและพัฒนา

งานซ่อม 
กลุ่มบำรุงรักษา

ยานพาหนะ 
กลุ่มไฟฟ้าและระบบ

ปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
2 ชั่วโมง 
6 ชั่วโมง 

 
 
 

2 ชั่วโมง 
6 ชั่วโมง 

 
15 นาที 
15 นาที 
15 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
1 คน 

 
1 คน 
1 คน 
1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 

     

 

 

ต่อ 

ต่อ ต่อ 

 -ใบขอจัดหาพัสด ุ -ใบขอจัดหาพัสด ุ
(อะไหล่ทดแทน) (อะไหล่ทดแทน) 

  

(สั่งซ้ือ) 

-ใบขอจัดหาพัสด ุ
(อะไหล่ทดแทน) 

-ใบขอจัดหาพัสด ุ
(อะไหล่ทดแทน) 
(สโตร์) 

ตัดสินใจ 

 กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

 

 

 

บำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

Break Down 
บำรุงรักษาเมื่อเกิดเหต ุ

บำรุงรักษาตามวาระ 

 กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

 บำรุงรักษาเมื่อเกิดเหต ุ

 

Break Down 

บำรงุรักษาเชิงป้องกัน 

 

 

 

-ติดต่อเจ้าหน้าที ่

กิจกรรมส่งมอบ 

-ส่งมอบ 

 
-ติดตามผลผผล 

 จบ 

พัสดุ (อะไหล่ทดแทน) 
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แผนผังกระบวนงาน การบริการซ่อมบำรุงยานพาหนะ (ต่อ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ส่วนราชการ 

(สปภ.) 
ฝ่ายการคลัง (สปภ.) ผู้ประกอบการ 

กลุ่มธุรการ
การเงินและ

บัญชี 

 กลุ่มประวัติ
และพัฒนางาน

ซ่อม 

กลุ่มบำรุงรักษา
ยานพาหนะ 

กลุ่มไฟฟ้าและระบบ
ปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
2 ชั่วโมง 
6 ชั่วโมง 

 
2 ชั่วโมง 
6 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
1 คน 
1 คน 

 
1 คน 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

ต่อ 

-รายละเอียดคุณลักษณะ  
 และราคากลาง 
-รายงาน 
-ใบขอความเห็น 
-ใบขออนุมัติ 
-อื่นๆ 
 

 -ใบรายละเอียด  
  คุณลักษณะฯ 
-ใบส่งพัสดุ 
-อ่ืนๆ 
 พัสด ุ(อะไหล่ทดแทน) 

 
กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

 

 

 Break Down 
บำรงุรักษาเมื่อเกิดเหต ุ

บำรุงรักษาตามวาระ 

 กิจกรรมบำรุงรักษาและซ่อม 

 บำรุงรักษาเมื่อเกิดเหต ุ
Break Down 

บำรุงรักษาเชิงป้องกัน 

บำรงุรกัษาเชิงป้องกัน 

 

 

 

 

-ติดต่อเจ้าหน้าที ่

กิจกรรมส่งมอบ 

 

-ส่งมอบ 

-ติดตามผลผผล 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการบรกิารซ่อมบำรุงยานพาหนะ  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

0 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

-ส่วนราชการสังกัด 
สำนักป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  
นำเอกสาร ดังนี้                     
1. หนังสือส่งซ่อม            
2. ใบสั่งซ่อม                  
3. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เข้ากลุ่มธุรการการเงิน
และบัญชี เพ่ือลงรับ-
ส่งหนังสือในฐานข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความครบถ้วน  
 สมบูรณ์ของเอกสาร                          
-ใช้เวลาในการปฏิบัติอยู่ใน 
 กรอบเวลาที่กำหนด 

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มธุรการ
การเงินและบัญชี 

-บันทึก 
 ข้อความ 
-ตารางลงรับ 
-ส่งเอกสาร 

-ระบบ 
สารบรรณ เริ่มต้น 

ส่วนราชการสังกัด 
สปภ. 

-บันทึกส่งซ่อมฯ                       
-ใบสั่งซ่อม 

กลุ่มธุรการการเงิน
และบัญชี 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 

กิจกรรมรับเข้า 

-การนัดหมาย 
-การเตรียมการ 
-การรับเครื่องจักร 
เครื่องมือ อุปกรณ์ 
และยานพาหนะจาก
ส่วนราชการสังกัด 
สำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 

-เป็นขั้นตอนแรกในการ
ดำเนินการส่งบำรุงรักษา 
และซ่อม เพราะเป็นการติดต่อ
ครั้งแรกของสัมพันธ์ที่ดีกับ 
ผู้เข้ารับบริการ โดยติดต่อตรง
หรือติดต่อนัดหมายทาง
โทรศัพท์โดยมีแผนการนัด
หมายที่จะส่งผลให้เกิด
ประโยชน์ 
-เป็นขั้นตอนดำเนินการภายใน 
เพ่ือเตรียมทุกสิ่งอย่างให้พร้อม
ก่อนผู้รับบริการจะนำ
เครือ่งจักรเข้ารับบริการตาม
เวลาที่นัดหมาย 
-เมื่อผู้รับบริการนำเครื่องจักรฯ 
เข้าฝ่ายซ่อมฯ ตามที่นัดหมาย
ไว้ การต้อนรับถือได้ว่าเป็น
ความประทับใจครั้งแรกเป็น
การสร้างพึงพอใจให้กับ
ผู้รับบริการเป็นลำดับแรก ซึ่งจะ
ทำให้ผู้รับบริการพึงพอใจใน
การให้บริการ 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มประวัติและ
พัฒนางานซ่อม 

 

-เอกสาร 
เปิดงานและสั่ง
ซ่อม 
-เอกสารรับ 
-จ่ายเครื่องจักรฯ 
-เอกสาร 
ตรวจสภาพ
เครื่องจักรฯ 
-เอกสารควบคุม
การบำรุงรักษา 

 

ส่วนราชการสังกัด 
สปภ. 

-บันทึกส่งซ่อมฯ                       
-ใบสั่งซ่อม 

กลุ่มประวัติและ
พัฒนางานซ่อม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

-การวิเคราะห์ปัญหา 
-ประเมินราคาและ
เวลาการบำรุงรักษา
และซ่อม 
-เบิกอะไหล่สำหรับการ
บำรุงรักษาและซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพ
การบำรุงรักษาและ
ซ่อม 
-ทำความสะอาด
เครื่องจักร เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และ
ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-งานทั้งหมดที่ได้รับจากการ 

  แจ้งซ่อมจากผู้รับบริการ 

-การทำงานในหน้าที่ต่างๆ 

 ของเครื่องจักรฯ (การทดสอบ) 
-การตรวจสอบอุปกรณ์ การ
ทำงานหลักของเครื่องจักรฯ 
เช่น  
อุปกรณ์ภายในและภายนอก 

-การทำความสะอาด 

 

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มบำรุงรักษา  
เครื่องจักรฯ 
-กลุ่มไฟฟ้าและ
ระบบปรับอากาศ 
 
 

-เอกสาร 
ใบเบกิพัสดุ 
(สโตร์) 
-เอกสาร 
ใบเบิกพัสดุ (ซื้อ) 
-เอกสาร 
ใบคืนอะไหล่เก่า 
-เอกสาร 
ใบทดสอบ
เครื่องจักรฯ 
 

 

กลุ่มไฟฟ้าและ 
ระบบปรับอากาศ 

-สำเนาใบส่งซ่อม 
-เอกสารเปิดงานและ  
 สั่งซ่อม 
-เอกสารรับ 
-จา่ยเครื่องจักรฯ 
-เอกสารตรวจสภาพ 
 เครื่องจักรฯ 
-เอกสารควบคุมการ 
 บำรุงรักษา 

กลุม่บำรุงรักษา
เครื่องจักรฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

-รับเอกสารใบเบิกพัสดุ
(สโตร์) 
-ตรวจสอบรายการ
พัสดุ(สโตร์) 
-ส่งมอบพัสดุ (สโตร์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กิจกรรมบำรุงรักษา 

และซ่อม 

-การบำรุงรักษาและ
ซ่อม 
-การตรวจสอบ
คุณภาพและ 
การเตรียมการก่อนส่ง
มอบ 

-ตรวจสอบรายการพัสดุ 
 อย่างครบถ้วน 

-ส่งมอบพัสดุอย่างครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-งานทั้งหมดท่ีได้รับจากการ 

แจ้งซ่อมจากผู้รับบริการ 

-การทำงานในหน้าที่ต่างๆของ
เครื่องจักรฯ (การทดสอบ) 
-การตรวจสอบอุปกรณ์ การ
ทำงานหลักของเครื่องจักรฯ เช่น  
อุปกรณภ์ายในและภายนอก 

-การทำความสะอาด 

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มธุรการ
การเงินและบัญชี 
-กลุ่มบำรุงรักษา
เครื่องจักรฯ 
-กลุ่มไฟฟ้าและ
ระบบปรับอากาศ 
 
 

-เอกสาร 
ใบเสนอขอเบิก
พัสดุ 
-เอกสารรับ 
-จ่ายพัสดุ 
-เอกสาร 
ใบเสนอขอเบิก
พัสดุ (สโตร์) 

 

กลุ่มธุรการ 
การเงินและบัญชี 

-ใบเสนอขอเบิก
พัสดุ(สโตร์) 
 

 

พัสดุ (กรณีสโตร์) 

กลุ่มไฟฟ้าและ 
ระบบปรับอากาศ 

กลุ่มบำรุงรักษา
เครื่องจักรฯ 

 4/1 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กิจกรรมส่งมอบกลับ 

ไปใช้งาน 

-การส่งมอบ 

-การติดตามผลหลัง 

การบำรุงรักษาและ
ซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าทีต่้องชี้แจง
รายละเอียดเกี่ยวกับค่าพัสดุ 
(อะไหล่ทดแทน) พร้อมชี้แจง
รายเกี่ยวกับรายการบำรุงรักษา
และซ่อมทั้งหมด  
เพ่ือเป็นการสร้างความเชื่อม่ัน 

ให้กับผู้รับบริการ 

-เป็นขั้นสุดท้ายและเป็นขั้นตอน
สำคัญที่จะทำให้กระบวนการ
ปฏิบัติงานครบถ้วนและมี
ประสิทธิภาพ โดยสามารถ
วัดผลความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ  

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มประวัติและ
พัฒนางานซ่อม 

-เอกสาร 
เปิดงานและ 
สั่งซ่อม 
-เอกสารรับ 
-จ่ายเคร่ืองจักรฯ 
-เอกสาร 
 ตรวจสภาพ 
-เอกสาร 
ใบเสนอขอเบิก
พัสดุ (สโตร์) 
-เอกสาร 
ใบคืนอะไหล่เก่า 
 

 

-เอกสารใบเสนอ 
ขอเบิกพัสดุ (สโตร์) 
-เอกสารใบคืนอะไหล่
เก่า 

 

กลุ่มประวัติและ 
พัฒนางานซ่อม 

จบ 

ส่วนราชการสังกัด 
สปภ. 

    4/1 



321 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

 

-รับเอกสารใบเบิกพัสดุ
(ซื้อ) 
-ตรวจสอบรายการ
พัสดุ(ซื้อ) 
-ส่งมอบพัสดุ(ซื้อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กิจกรรมบำรุงรักษา
และซ่อม 

-การบำรุงรักษาและ
ซ่อม 
- การตรวจสอบ
คุณภาพ                 
  และการเตรียมการ     
  ก่อนส่งมอบ 
 

-ตรวจสอบรายการพัสดุอย่าง
ครบถ้วน 

-ส่งมอบพัสดุอย่างครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-งานทั้งหมดที่ได้รับจากการแจ้ง
ซ่อมจากผู้รับบริการ 
-การทำงานในหน้าที่ต่างๆของ
เครือ่งจักรฯ (การทดสอบ) 
-การตรวจสอบอุปกรณ์การทำงาน
ห ลั ก ข อ ง เค รื่ อ ง จั ก ร ฯ  เช่ น 
อุปกรณ์ภายในและภายนอก 
-การทำความสะอาด 
 

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มธุรการ
การเงินและบัญชี 
-กลุ่มบำรุงรักษา
เครื่องจักรฯ 
-กลุ่มไฟฟ้าและ
ระบบปรับอากาศ 

-เอกสารใบเสนอ
ขอเบิกพัสดุ 
-เอกสารรับ 
-จ่ายพัสดุ 
-เอกสารใบเสนอ
ขอเบิกพัสดุ (ซื้อ) 

 

กลุ่มธุรการ 
การเงินและบัญชี 

-ใบเสนอขอเบิก
พัสดุ(ซื้อ) 
 

 

กลุ่มไฟฟ้าและ 
ระบบปรับอากาศ 

กลุ่มบำรุงรักษา
เครื่องจักรฯ 

ฝ่ายการคลัง สปภ. 

    4/2 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

กิจกรรมส่งมอบ
กลับไปใช้งาน 

- การส่งมอบ 

- การติดตามผลหลัง
การบำรุงรักษาและ
ซ่อม                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่ต้องชี้แจง
รายละเอียดเกี่ยวกับค่าพัสดุ 
(อะไหล่ทดแทน) พร้อมชี้แจง
รายเกี่ยวกับรายการบำรุงรักษา
และซ่อมทั้งหมด  
เพ่ือเป็นการสร้างความเชื่อมั่น 

ให้กับผู้รับบริการ 

-เป็นขั้นสุดท้ายและเป็นขั้นตอน
สำคัญที่จะทำให้กระบวนการ
ปฏิบัติงานครบถ้วนและมี
ประสิทธิภาพ โดยสามารถ
วัดผลความพึงพอใจจาก
ผู้รับบริการ  

-หัวหน้าฝ่าย
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-กลุ่มประวัติและ
พัฒนางานซ่อม 
 
 

-เอกสารเปิดงาน
และสั่งซ่อม 
-เอกสารรับ 
-จ่ายเครื่องจักรฯ 
-เอกสารตรวจ
สภาพ 
-เอกสารใบเสนอ
ขอเบิกพัสดุ 
(สโตร์) 
-เอกสารใบคืน
อะไหล่เก่า 
 
 

 

 

-เอกสารใบเสนอ 
ขอเบิกพัสดุ (ซ้ือ) 
-เอกสารใบคืน 
อะไหล่เก่า 

 

กลุ่มประวัติและ 
พัฒนางานซ่อม 

จบ 

ส่วนราชการสังกัด
สปภ. 
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ด้านการสื่อสารและสารสนเทศ  

34.  กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ 

 ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุจากสายด่วน 199 หรือศูนย์วิทยุพระราม และพิจารณาว่าเป็นเหตุเพลิง
ไหม้หรือเหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดเหตุเพลิงไหม้ และเหตุสาธารณภัยที่รับแจ้งให้ครบถ้วน 
ประสานแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการออกปฏิบัติหน้าที่  พร้อมทั้งตรวจสอบเหตุกับข่ายร่วม/หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวขอ้ง (กรณีเหตุเพลิงไหม้) พร้อมทั้งติดตาม/สอบถาม/รายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ สรุปรายงานผลเหตุเพลิงไหม้ 
และภัยอื่นๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมทั้งรวบรวมจัดเก็บเป็นข้อมูล 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ทุกส่วนราชการ/หน่วยงาน/ประชาชน 

นำแผนการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ ไปสู่การแจ้งให้
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 2498 สามารถแจ้งเหตุเพลิงไหม้และ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

สาธารณภัยอื่นๆ ให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ ภายในกำหนดเวลา 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

 
34. การรับแจ้งเหตุเพลิง
ไหม ้และสาธารณภัยอืน่ๆ 
 

มีแผนปฏิบัติงานสำหรับใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน ด้านการติดต่อสื่อสาร 
ด้วยเครื่องวิทยุคมนาคม และระบบ
โทรศัพท์ เพ่ิมระบบ application line 
 
 

ร้อยละ 100 ของความสำเร็จในการแจ้งเหตุ
เพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆให้ส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องทราบภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 
 



324 

 

แผนผังกระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และสาธารณภัยอ่ืนๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน     

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 

1 - 6 
ผู้อำนวยการสำนัก                   

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน                   
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วินาที 5 คน  
 
 
 

   

30 วินาที 5 คน  
 
 
 

   

30 วินาที 1 คน  
 
 
 

   

เป็น
ระยะๆ 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 

 

 

รับแจ้งเหตุ 

 
บันทึกการรับแจ้งเหตุ 

แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

รายงานผู้บังคับบญัชาทราบ 
(กรณีเหตุเพลิงไหม้) 

 
รับทราบ/สั่งการ 

 
ติดตาม/สอบถาม/รายงาน 
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แผนผังกระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ และสาธารณภัยอ่ืนๆ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน     

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบตัิการดับเพลิงและกู้ภัย 

1 - 6 
ผู้อำนวยการสำนัก                   

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน                   
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 - 3 
ชั่วโมง 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

   

   
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปรายงานผล 

 

รวบรวมจัดเก็บ          
เป็นข้อมูล 

 
       รับทราบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

30 วินาที 
รับแจ้งเหตุอัคคีภัยจากประชาชน
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครทาง   
สายด่วน 199 

  พนักงาน -     
รับโทรศัพท์ 

  

2 

 
 
 

30 วินาที 

บันทึกการรับแจ้งเหตุลงระบบ
คอมพิวเตอร์ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลกับข่าย
ร่วม/หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

  เจ้าพนักงาน-
สื่อสาร, หัวหน้า
ชุดปฏิบัติงาน 

ระบบสารบัญ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

3 

 
 
 
 30 วินาที 

แจ้งสถานีดับเพลิงและกู้ภัยใน
พ้ืนที่เข้าดำเนินการ แจ้งหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนัก
การแพทย์, กองบังคับการตำรวจ
จราจร, การไฟฟ้านครหลวง,     
การประปานครหลวง ฯลฯ       
ร่วมดำเนินการ 

  เจ้าพนักงาน-
สื่อสาร 

 สมุดบันทึกการ
แจ้งข่ายวิทยุ
ร่วม 

4 

 
 
 
 

30 วินาที 

รายงานผู้อำนวยการสำนักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย             
/รองผู้อำนวยการสำนักป้องกัน 
ทราบ/สั่งการ 

  หัวหน้าชุด
ปฏิบัติงาน 

  

5 

 
 
 
 

เป็น
ระยะๆ 

ติดตามสอบถามผลการปฏิบัติ    
ให้การสนับสนุนการแกเ่จ้าหน้าที่ 
พร้อมทั้งรายงานผลต่อผู้บังคับ-
บัญชาทางวิทยุคมนาคม 

  เจ้าพนักงาน-
สื่อสาร 

  

รับแจ้งเหตุ 

 

บันทึกการรับ 
แจ้งเหตุ 

แจ้งส่วนราชการที่
เกีย่วข้อง
ดำเนินการ 

รายงานผู้บังคับบญัชา
ทราบ 

(กรณีเหตุเพลิงไหม้) 

ติดตาม/สอบถาม/
รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 
 
 
 

1 - 3
ชั่วโมง 

สรุปผลดำเนินการพร้อมทั้ง
รายงาน ต่อผู้อำนวยการสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
/รองผู้อำนวยการสำนักป้องกัน  
ทราบ 

  เจ้าพนักงาน-
สื่อสาร 

บันทึก ว.8  

7 
 
 
 

1 วัน 
รวบรวมบันทึกข้อมูลเป็นสถิติลง
ระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือนำรายงาน
ผู้บังคับบัญชา เป็นรายเดือน/รายปี 

  เจ้าพนักงาน-
ธุรการ  

  

8 
 
 
 

 
      

 
 
 
 
 

สรุปรายงานผล 

รวบรวมจัดเก็บ
บันทึกเป็นสถิติ 

จบ 
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35.  กระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ 

ขอบเขต 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หรือเหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ จากสายด่วน 199 หรือศูนย์วิทยุ

พระราม นำข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมจัดเก็บมาวิเคราะห์แยกประเภทแล้วจัดทำเป็นสถิติโดยแปลงข้อมูลจัดเก็บเป็น
ไฟล์รูปแบบต่างๆ เช่น Excel PDF  

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ทุกส่วนราชการ/หนว่ยงาน/ประชาชน 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน นำสถิติไปศึกษาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ 
วางแผน เตรียมความพร้อมในการปฏิบัติภารกิจ ปรับปรุงพัฒนา
อุปกรณ์เครื่องมือและศักยภาพขีดความสามารถบุคคลากร 
ประชาชน เข้าถึงข้อมูลสถิติเพ่ือการตระหนักรู้ 
 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

สามารถจัดทำข้อมูลสถิติเผยแพร่ให้
ส่วนราชการ/หน่วยงาน/ประชาชน 
ทราบภายในกำหนดเวลา 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชีวั้ดของข้อกำหนด 

35 กระบวนงานการจัดทำสถิติ
เหตุเพลิงไหม ้และสาธารณภัย
อ่ืนๆ 

จดัเก็บข้อมูลได้ถูกประเภท สามารถแยก
เป็นหมวดหมู่และหน่วยงานอ่ืนนำไปใช้
งานได้ 

ร้อยละ 100 ของความสำเร็จ      
 
ในการจัดทำสถิติข้อมูลได้ภายใน
เวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน     

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 

1 - 6 
ผู้อำนวยการสำนัก                   

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน                   
ที่เกี่ยวข้อง 

1 นาท ี 5 คน  
 
 
 

   

30 นาที 5 คน  
 
 
 

   

2 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 

   

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 

 
 

  

   
 
 

   

 
 

ดึงข้อมูลจากระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

แยกข้อมูลตามประเภท
สาธารณภัยต่างๆ 

แปลงข้อมูลจัดเก็บเป็น
ไฟล์รูปแบบต่างๆ 

บันทึกจัดเก็บข้อมูลสถิติบน 
Google Drive 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำสถิติเหตุเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

1 นาท ี

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือดึงข้อมูลการรับแจ้งเหตุต่างๆ 
ในแต่ละวัน 

  นักวิชาการสถิติ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

แบบบันทึกการ
รับแจ้งเหตุ 

2 

 
 
 
 

30 นาที 

นำขอ้มูลที่ได้มาวิเคราะห์ แยกแยะ
จัดประเภทข้อมูล ตามฐานข้อมูล
สถิติ 

  นักวิชาการสถิติ   

3 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 

นำขอ้มูลที่ทำการวิเคราะห์แล้ว
จัดเกบ็ลงตามฐานข้อมูล พร้อมทั้ง 
แปลงข้อมูลเป็นไฟล์รูปแบบต่างๆ 
เช่น Excel PDF Jpex เพ่ือความ
สะดวก รวดเร็วต่อการนำไปใช้งาน 

  นักวิชาการสถิติ   

4 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

อัพโหลดข้อมูลสถิติบันทึกเก็บไว้ 
บน Google Drive  
 

  นักวิชาการสถิติ   

5 
 

 
 
 

 
      

 
 

ดึงข้อมูลจากระบบสาร-
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แยกข้อมูลตามประเภท
สาธารณภัยต่างๆ 

แปลงข้อมูลจดัเก็บเป็น
ไฟล์รูปแบบต่างๆ 

บันทึกจดัเก็บข้อมูลสถิติ
บน Google Drive 

จบ 
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36.  กระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขอบเขต 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หรือ เหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ จากสายด่วน 199 และการรับ-ส่ง

หนังสือราชการ งานสารบรรณภายในสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยนำเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์  

กรอบแนวคิด 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

36. กระบวนงาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- ส่งต่อ/มอบหมายงานให้หน่วยงานได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วแม่นยำ 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการนำเรื่องรับ
แจ้งเหตุเพลิงไหม้ เหตุสาธารณภัย และงาน
สารบรรณภายในหน่วยงานเข้าสู่ระบบสาร-
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ทุกส่วนราชการ/หน่วยงาน 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้บันทึก 
จดัเก็บ บริหารการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ เหตสุาธารณภัย ตลอดจนงาน     
สารบรรณภายในหน่วยงานของตนเอง รับ-ส่งหนังสือ ผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ่มค่า 
 สามารถบริหารจัดการระบบงาน

สารบรรณ และการรับแจ้งเหตุได้ดี
และรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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แผนผังกระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน     

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 

1 - 6 
ผู้อำนวยการสำนัก                   

/รองผูอ้ำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน                   
ทีเ่กี่ยวข้อง 

1 นาท ี 5 คน  
 
 
 

   

3 นาท ี 1 คน  
 
 
 

   

1 นาท ี 1 คน  
 
 
 
          ใช ่

 
ไม่ใช่ 

  

 1 คน  
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 

 

-รบั/ส่ง หนังสือ 
-รับแจ้งเหตุ 

 

บันทึกรายละเอียด
หนังสือลงระบบ 

เรื่องสาธารณภัย? 
พิจารณาสั่งการ 

มอบหมายให้หน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน     

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการสื่อสารและสารสนเทศ 

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย    

1 - 6 
ผู้อำนวยการสำนัก                   

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน                   
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 5 คน  
 
 
 

   

1 นาท ี 1 คน  
 
 
 

   

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติและรายงานผล 

บันทึกลงระบบ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

1 นาท ี

รับ/ส่งหนังสือของหน่วยงาน,    
รับแจ้งเหตุทางสายด่วน 199 

  

-พนักงานธุรการ 
-พนักงานรับ
โทรศัพท์ 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

แบบบันทึกการ
รับแจ้งเหตุ 

2 

 
 
 
 

3 นาท ี

บันทึกรายละเอียดตามข้อกำหนด
ระเบียบงานสารบรรณลงระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตาม
แบบฟอร์มในระบบ 

  

-พนักงานธุรการ 
-พนักงานรับ
โทรศัพท์ 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

3 

 
 
 
 
 

1 นาท ี

-กรณีงานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือ
ระบุคำสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น เพ่ือดำเนินการ 
-กรณีการรับแจ้งเหตุ แจ้ง ส.ดพ. ที่
เกี่ยวข้องทางวิทยุสื่อสารพร้อมลง
บันทึกในระบบ 

  

-ผู้อำนวยการ
หน่วยงาน       
-เจ้าพนักงาน
สื่อสาร 
 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

4 
 
 
 

1 นาท ี
ส่งต่อเรื่องทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
ผู้อำนวยการ
หน่วยงาน 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

5 
 
 
 

1 วัน 
ผู้รับผิดชอบรายงานผลดำเนินการ
ตามลำดับชั้น   

-พนักงานธรุการ     
-เจ้าพนักงาน
สื่อสาร     

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

-รับ/ส่ง หนังสือ 
-รับแจ้งเหต ุ

 

บนัทึกรายละเอยีดหนังสือลง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

พิจารณา 
สั่งการ 

 

มอบหมายให้หน่วยงาน 

ปฏิบัติและรายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม        
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 
 
 
 

1 นาท ี

บันทึกรายละเอียดการดำเนินการ
ลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  

-พนักงานธุรการ  
-เจ้าพนักงาน
สื่อสาร     

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

7 
 
 
 

 
      

 
 
 
 

จบ 
 

บันทึกลงระบบ 
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ด้านการบรรเทาสาธารณภัย  
37.  กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มตน้จากการรับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหนังสือรับรองที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ที่เกิดเหตุออกให้     
ผู้ประสบสาธารณภัย 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต (ในพ้ืนที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
-ผู้ประสบสาธารณภัย 

หนังสือรับรองและเอกสารที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วน 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบ     
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบบั ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบ      
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบบัที่ ๒ (๒๕๔๗)     
ฉบับที ่๓ (๒๕๕๕) ฉบับ ๔ (๒๕๖๒) 

มีข้อมูล ข้อเท็จจริงของผู้ประสบ    
สาธารณภัย 
 
 
 

 
 
 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

37. การรับเรื่องและตรวจสอบ
ผู้ประสบสาธารณภัย 

มีการตรวจสอบหนังสือรับรองเอกสารสำคัญ ร้อยละ 100 ของหนังสือ/
เอกสารมีการตรวจสอบ 
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  แผนผังกระบวนงานรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
 วัน คน 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

3 
 

 
3 
 
 

30 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 
1 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-สัมภาษณ์ ตรวจสอบเอกสาร/ประสาน
สำนักงานเขต 
 
 -ให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค
เฉพาะหน้า 
 
 

-สรุปรายงานผลการให้ความช่วยเหลือ 

-ให้ความช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
 
 

-ให้คำแนะนำปรึกษาและประเมินผล 
 
 

รวบรวมรายงาน
ผลการใหค้วาม

ช่วยเหลือ 

ทราบ เสนอรายงานการ
ให้ความช่วยเหลือ 

   จบ 

-รับเรื่อง ออกหน่วย ตรวจสอบข้อเท็จจริงใน
พ้ืนที่ประสบเหตุสาธารณภัย 

 
 

เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการรับเรื่องและตรวจสอบผู้ประสบสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑. 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑ วัน 

 

-นักสังคมสงเคราะห์โทรศัพท์
ประสานจาก ๑๙๙ 
  
 
 

-ตรวจสอบเหตุสาธารณภยั
รายวันทกุวันไม่เว้น
วันหยุดราชการ 

-จัดตารางตรวจสอบเหตุ 
สาธารณภยัประจำวัน 

นักสังคมสงเคราะห์  - 

๒.   
๑ วัน 

 
 

-ประสานฝ่ายปกครองหรือ
ฝ่ายพัฒนาชุมชนเพือ่
ตรวจสอบข้อมูลความเสียหาย
ของผู้ประสบภัย 

-ได้รบัข้อมูลพื้นฐานเบื้องต้นเช่น 
จำนวนผู้ประสบสาธารณภัย 
สถานที่เกิดเหตุ  

-เจ้าหน้าที่ฝา่ยสงเคราะห์
ผูป้ระสบภัยตรวจสอบ
ข้อมูลจากสำนักงานเขต 

      นกัสังคมสงเคราะห์ - - 

๓.  
 
 
 

๑ วัน -บันทึกข้อมูลรายละเอยีด
สถานที่เกิดเหตุลงในสมุดรับ
แจ้งเหตุประจำวัน 

 -ตรวจสอบขอ้เท็จจริง
เพิ่มเติมจากสำนักงาน
เขต และสถานีดับเพลิง 

      นกัสังคมสงเคราะห์ -สมุดรับแจ้งเหตุ - 

๔.         

 
 
 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภยั     
ผ่านแอพลิเคชั่นไลน์ศูนย์วิทยุ
พระราม  /สำนักงานเขต/
ประชาชน/หน่วยงานอื่นๆ  

ประสานสำนักงานเขต 

 

ลงบันทึกตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

  จบ 
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38.  กระบวนงานการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัยแต่ละครอบครัว ถึงชื่อ นามสกุล จำนวนสมาชิกใน
ครอบครัว รายได้ และอาชีพของสมาชิกในครอบครัว ความสัมพันธ์ของสมาชิกแต่ละบุคคล ตลอดจนความเสียหาย
ทัง้หมดหรือบางส่วน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ทีส่ามารถตดิต่อได้ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต (ในพ้ืนที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
-ผู้ประสบสาธารณภัย 
 

- ข้อมูลจำนวนของผู้ประสบสาธารณภัย 
- ความเดือดร้อนของผู้ประสบสาธารณภัย 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบับ ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  
พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๗) ฉบับที ่๓ (๒๕๕๕) 
ฉบับ ๔ (๒๕๖๒) 

ผู้ประสบสาธารณภัยออกหนังสือ
รับรองเพ่ือขอรับความช่วยเหลือ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

38. การสัมภาษณ์ผู้
ประสบสาธารณภัย 

สัมภาษณ์จำนวนผู้ประสบสาธารณภัย/
ครอบครัว 

ร้อยละ 100 ของการสัมภาษณ์ผู้ประสบ   
สาธารณภัย มกีารสรุปข้อเทจ็จรงิ 
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แผนผังกระบวนงานสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
 วัน คน 

 
1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ประสานสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 
 

 

- ลงบันทึกตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย 
จาก 199/สำนักงานเขต/

ประชาชน/หน่วยงานยอืน่ๆ 
 
 
 

สั่งการลงพื้นที่
เกิดเหตุ 

สั่งการสำรวจความ
เสียหาย 

สั่งการให้ความ
ช่วยเหลือ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการสัมภาษณ์ผู้ประสบสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑. 

 
 
 
 

 
๑ วัน 

 

-เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่สำรวจความ
เสียหายเบื้องต้น 
  
 
 

-เข้าถึงพืน้ที่เกิดเหตุสาธารณภยั 
ภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับ
แจ้งเหตุ 

-ภาพถ่ายสถานที่เกิดเหต ุ นักสังคมสงเคราะห์  - 

๒.  
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

-ลงพื้นที่เกิดเหตุตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง โดยการสัมภาษณ ์

-ได้ข้อมูลรายละเอยีดพื้นฐาน
ของผู้ประสบภัยและปัญหา
ความเดือดร้อน เพื่อนำมา
วิเคราะห์ความชว่ยเหลือ  

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วนของข้อมูลจาก
แบบสัมภาษณ์ 

นักสังคมสงเคราะห์ ใบสัมภาษณ์
ผู้ประสบภัย 

- 

๓.  
 
 
 

๑ วัน -จดบันทึกรายละเอยีดจำนวน
สมาชิกของผู้ประสบสาธารณภยั ใน
สมุดรับแจ้งเหตุสาธารณภยั 

-บันทึกข้อมูลได้ครบถ้วนตาม
รายละเอียดของสมุดรับแจ้ง
เหตุสาธารณภยั 

-ตรวจสอบสมุดรับแจ้งเหตุ
ทุกสัปดาห ์

นักสังคมสงเคราะห์ - - 

๔.         

 
 
 
 
 
 

ออกหนว่ยลงพื้นที ่
เกิดเหตุ 

    

สัมภาษณ์ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 

สรุปรายงานผลจำนวน
ผู้ประสบภัย 

 

  จบ 
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39.  กระบวนงานการใหค้วามช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภคที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
เฉพาะหน้า ได้แก่ ข้าวสาร ๒ ถุง อาหารแห้งประกอบด้วย บะหมี่กึ่งสำเร็จรูป ๔ ถ้วย น้ำพริกปลาป่น    1 ขวด ปลา
กระป๋อง ๓ กระป๋อง ผักกาดดอง ๓ กระป๋อง สบู่  ยาสีฟัน แปรงสีฟัน ขันน้ำ ผ้าเช็ดตัว ผ้าถุง โสร่ง ผ้าอนามัย 
ตลอดจนเสื้อผ้าเครื่องนุ่งห่ม ได้แก่ผ้าห่มคนละ 1 ผืน เสื้อผ้าเด็ก และเสื้อผ้าผู้ใหญ่ คนละ 2 ชุด เครื่องแบบนักเรียน
คนละ 2 ชุด มุ้ง (มุ้ง 1 หลังต่อ 1 ครอบครัว หรือตามความเหมาะสม) เป็นต้น 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต (ในพ้ืนที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
-ผู้ประสบสาธารณภัย 

ผู้ประสบสาธารณภัยได้รับความช่วยเหลือด้านอุปโภค
บริโภค 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบับ ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย  
พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๗) ฉบับที่ ๓ (๒๕๕๕) ฉบับที ่๔ 
(๒๕๖๒) 

ให้ความช่วยเหลือเฉพาะ
หน้าเบื้องต้นเพ่ือบรรเทา
ความเดือดร้อน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

39. การให้ความช่วยเหลือ
ด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 

ผู้ประสบสาธารณภัยได้รับความช่วยเหลือ
ด้านสิ่งของเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน
เฉพาะหน้า 

ร้อยละ 100 ของผู้ประสบสาธารณภัย 
ไดร้ับสิ่งของในการขอรับความ
ช่วยเหลือภายใน 1 วัน 
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    แผนผังกระบวนงานการใหค้วามช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
 วัน คน 

 
1 
 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 

2 
 
 

1 
 
 
 

2 

 
1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สั่งการลงพื้นที่ 

ประสานสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 
 

รับแจ้งเหตุ 
สาธารณภัย 

 

สั่งการให้ความ
ช่วยเหลือ 

 

สั่งการสำรวจ
ความเสียหาย 

 

ลงพื้นที่เพ่ือสัมภาษณ์และตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
 

มอบเครื่องอุปโภคบริโภคเฉพาะหน้าเบื้องต้น 
 

แนะนำและส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สรุปรายงานการให้ความ
ช่วยเหลือด้านสิ่งของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑.  

 
 

๑ ชม 

นักสังคมสงเคราะห์รับแจ้งจาก
ศูนย์วิทยุพระราม , สำนักงานเขต
พื้นที่ ประชาชน/หน่วยงานอื่นๆ 

ตรวจสอบเหตุสาธารณภัย
รายวัน 

จัดตารางตรวจสอบเหต ุ
สาธารณภยัประจำวนั 

นักสังคมสงเคราะห์ 
 

 
 

- 

๒.  
 

 

 
๑ ชม 

 

ประสานฝ่ายปกครองหรือฝ่าย
พัฒนาชุมชนเพื่อตรวจสอบข้อมูล
ความเสียหายเบื้องต้นของ
ผู้ประสบภัย 

ประสานฝ่ายปกครองหรือ
ฝ่ายพัฒนาชุมชนเพือ่
ตรวจสอบข้อมูลความเสียหาย
เบื้องต้นของผู้ประสบภัย 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตรวจสอบ
ข้อมูลจากสำนักงานเขต 

นักสังคมสงเคราะห์  - 

๓.  
 
 
 

2 ชม ลงพื้นที่เกิดเหตุตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง โดยการสัมภาษณ์
ผู้ประสบภัย 

-ได้ข้อมูลรายละเอยีดพื้นฐาน
ของผู้ประสบภัยและปัญหา
ความเดือดร้อน เพื่อนำมา
วิเคราะห์เพื่อให้ความ
ช่วยเหลือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลจาก
แบบสัมภาษณ์ 

นักสังคมสงเคราะห์ ใบสัมภาษณ ์ - 

๔.  
 
 
 

๑ ชม มอบเครื่องอุปโภคบริโภคตาม
จำนวนครอบครัวและรายตาม
ข้อมูลการสัมภาษณ ์

ผูป้ระสบภัยได้รับความ
ช่วยเหลือครบถว้นตามที่ได้
แจ้งรายละเอยีดไว ้

ตรวจสอบการรับเครื่อง
อุปโภคบริโภคจากใบสำคัญ
รับของ 

นักสังคมสงเคราะห์ ใบสำคัญรับของ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยพ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒)พ.ศ.     
๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม     
(ฉบับที่ ๔)พ.ศ.๒๕๖๒ 

.๕ แนะนำและส่งต่อไปยัง
หน่วยงานอื่นๆท่ีเกีย่วข้อง 

1 ชม. แนะนำหนว่ยงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือเพิ่มเติม เช่น กรม
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
สภากาชาดไทย มูลนธิิราชประชา
นุเคราะห์  เป็นต้น 

ผู้ประสบภัยได้รับสิ่งของ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานอื่นๆ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายสงเคราะห์  
ผู้ประสบภัยยตรวจสอบ
ข้อมูลกับหนว่ยงานตา่งๆ 

นักสังคมสงเคราะห์ แผ่นพับ  

6 สรุปรายงานการให้ความ
ช่วยเหลือด้านสิ่งของ 

2 ชม ลงรายละเอียดจำนวนผู้ประสบ      
สาธารณภยั และการให้ความ
ช่วยเหลือในสมุดรับแจ้ง 

ลงรายละเอียดในสมุดรับแจ้ง
ให้ครบถ้วน รวมทั้งสรุปเงิน
การให้ความชว่ยเหลือ ด้าน
เครื่องอุปโภคบริโภค 

ตรวจสอบการสง่ข้อมูลใน
สมดุรับแจ้งประจำเดือน 

นักสังคมสงเคราะห์ สมุดรับแจ้ง  

 

รับแจ้งเหตุสาธารณภยั 
    

ประสานสำนักงานเขตพื้นที ่

ลงพื้นที่เพื่อสัมภาษณ์และ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

มอบเครื่องอุปโภคบริโภค
เฉพาะหนา้เบื้องต้น 
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40.  กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย ค่าจัดการศพ ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าท่ีพักอาศัยชั่วคราวหรือค่าเช่าบ้าน เงินทุนประกอบอาชีพ เงินสมทบจัดซื้อสัตว์เลี้ยงหรือพืชพันธุ์อ่ืนๆ รวมถึงปุ๋ยและ
ยาปราบศัตรูพืช ค่าวัสดุสมทบสร้างหรือซ่อมแซมบ้านเรือนที่พักอาศัย ค่าปลอบขวัญ และค่าครองชีพ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-เจา้หน้าทีส่ำนักงานเขต (ในพ้ืนที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
-ผู้ประสบสาธารณภัย 

ผู้ประสบสาธารณภัยได้รับความช่วยเหลือด้านการเงิน 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบ     
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบบั ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบยีบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบ       
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๗) ฉบับที่ ๓ 
(๒๕๕๕) ฉบับ ๔ (๒๕๖๒) 

ให้ความช่วยเหลือเงินสงเคราะห์ 
ค่าจัดการศพ ค่ารักษาพยาบาล ค่าที่พัก
อาศัยชั่วคราวหรือค่าเช่าบ้าน เงินทุน
ประกอบอาชีพ เงินสมทบจัดซื้อสัตว์เลี้ยง
หรือพืชพันธุ์อ่ืนๆ รวมถึงปุ๋ยและยาปราบ
ศัตรูพืช  
 

 
 
 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

40. การช่วยเหลือด้านเงิน
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ผู้ประสบสาธารณภัยได้รับความช่วยเหลือ
ด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย 

- รอ้ยละ 100 ของผู้ประสบสาธารณภัย   
ที่ได้รับเงินสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย
ภายใน ๒ วัน นับตั้งแต่วันยื่นเอกสาร
ครบถ้วน 
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แผนผังกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
 วัน คน 

 
1 
 
 

2 ชม. ต่อ     
1 เหตุ 

สาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

 
1 

 
1 

 
 

1 
 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** เม่ือได้รับอนุมัติเงินยืมทดรองราชการเพื่อการ
สงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยแล้ว 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อไดร้ับแจ้งเหตุสาธารณภัย จะดำเนินการ
สัมภาษณผ์ู้ประสบภยัและตรวจสอบข้อเท็จจริง

เพี่อช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภคบริโภคเฉพาะหน้า 
 
 ผู้ประสบภัยติดต่อขอรับความช่วยเหลือ     

ด้านการเงิน เมื่อเอกสารครบถ้วน 

โครงการสงเคราะหผ์ู้ประสบ      
สาธารณภัยและปญัหาเฉพาะหน้า 
 

สรุปรายงานผลการให้ความช่วยเหลือ
ด้านเงินสงเคราะหผ์ู้ประสบภัย 

 

 
ผู้เสนอโครงการ 

 
ผู้อนุมัตโิครงการ 

มอบเงินสงเคราะห์ตามระเบียบฯ  *** 
 

 
จัดทำโครงการ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๑.  
 

๑ วัน 
 

-โครงการสงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัย 
ประจำปีงบประมาณ 
 

-สามารถใช้งบประมาณได้ถูกต้อง
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
และสามารถบรรเทาปัญหาความ
เดือดร้อนของผู้ประสบภัย 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัย 

--นกัสังคมสงเคราะห์  - 

๒.  
 
 

2 ชม ต่อ  
๑ เหตุ       

สาธารณภัย 

-ลงพื้นที่การสัมภาษณ์
ข้อเท็จจริงของผู้ประสบ 
สาธารณภยั 

-การเก็บขอ้มูลได้อย่างถกูต้อง
และครบถ้วนเพื่อประกอบการ
พิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัยและจำนวน
ครัวเรือนที่ได้รับความ
เสียหาย 

นักสังคมสงเคราะห์ ใบสัมภาษณ ์
ใบสำคัญรับของ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติม   
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗      
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๓)พ.ศ.
๒๕๕๕ และแก้ไขเพิ่มเติม   

(ฉบับที่ ๔)พ.ศ.๒๕๖๒- 
๓.  

 
 

๑ วัน 
 

-ผู้ประสบสาธารณภัยออก
หนังสอืรับรองจากฝ่าย
ปกครองของสำนักงานเขต
ท้องที่ที่เกิดเหต ุ 

-บันทึกข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตามปัญหาและความ
เดือดร้อนของผู้ประสบภัย 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัย 

นักสังคมสงเคราะห์  - 

๔.  
 
 
 

1 วัน 
***เมื่อได้รับ
อนุมัติเงินยืมทด
รองราชการเพื่อ
การสงเคราะห์       
ผู้ประสบ-       
สาธารณภยัแล้ว 

-ใชร้ะเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย พ.ศ.๒๕๓๗ 
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.
๒๕๔๗แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่
๓)พ.ศ.๒๕๕๕ และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ ๔)พ.ศ.
๒๕๖๒ 
 

-สามารถมอบเงินตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑผ์ู้ประสบสาธารณภัย  
พ.ศ.๒๕๓๗ ได้ภายใน ๓ วันที่
ไดร้ับเอกสารถูกต้องครบถ้วน
จากผู้ประสบภัย 
 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัยและระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย พ.ศ.๒๕๓๗ 

นักสังคมสงเคราะห์ ใบสำคัญรับเงิน ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยพ.ศ.๒๕๓๗ 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ ๓)พ.ศ.๒๕๕๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที ่
๔)พ.ศ.๒๕๖๒ 

๕.  1 วัน -บันทึกอนุมัตกิารเบิกจา่ยเงิน
เหลือผู้ประสบภัย เพื่อนำมา
ช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณ
ภัย 

-สรุปผลการให้ความชว่ยเหลอื
ตามงวดฎีกาชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ 

-ความถกูต้องของเอกสาร
หลักฐานและปัญหาความ
เดือดร้อนของผู้ประสบภัย 

นักสังคมสงเคราะห์   

โครงการสงเคราะห์ผู้ประสบภยั                 
และปญัหาเฉพาะหน้า 

สาธารณภยัและปัญหา
เฉพาะหนา้    

เมื่อได้รับแจ้งเหตุสาธารณภัย จะ
ดำเนินการสัมภาษณ์ผู้ประสบภยั
และตรวจสอบข้อเท็จจริงพร้อมทั้ง
ช่วยเหลือเครื่องอุปโภคบริโภคใน
เบื้องต้น 

ผู้ประสบภัยติดต่อขอรับความ
ช่วยเหลือด้านการเงิน เมื่อเอกสาร
ครบถ้วน   

มอบเงินสงเคราะห์ตาม
ระเบียบฯ 

สรุปรายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือด้านเงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัย 
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41.  กระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากข้อมูลรายละเอียดรายงานผู้บริหารในการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย จำนวนผู้ประสบ
สาธารณภยั จำนวนสิ่งของที่ช่วยเหลือ รวมทั้งการคำนวณราคาสิ่งของทั้งหมด และเงินช่วยเหลือทั้งหมด 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต (ในพ้ืนที่เกิดเหตุสาธารณภัย) 
-ผู้ประสบสาธารณภัย 

ข้อมูลการให้ความช่วยเหลือ รายละเอียดด้านสิ่งของ ด้านเงิน 
ตลอดจนการจัดตั้งฎีกา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบ      
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบบั ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบ       
สาธารณภัย  พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๗) ฉบับที่ ๓ 
(๒๕๕๕) ฉบับ ๔ (๒๕๖๒) 

-ข้อมลูสถิติการให้ความช่วยเหลือ 
-ความพึงพอใจของผู้ประสบสาธารณภัย 
 
 

 
 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตวัชี้วัดของข้อกำหนด 

41. การสรุปรายละเอียดการ
ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

* สรุปรายงานการให้ความช่วยเหลือ
เหตุสาธารณภัย 
- สรุปรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับ      
การช่วยเหลือด้านสิ่งของ 
- สรุปรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับ      
การช่วยเหลือด้านเงิน 
- จัดตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามโครงการ 
 

- ร้อยละ 100 ของผู้ประสบสาธารณภัย
ที่ได้รับความช่วยเหลือด้านเครื่องอุปโภค
บรโิภคและเงินสงเคราะห์  
- ร้อยละ 100 ของการจัดตั้งฎีกา คืน
ภายใน 30 วัน 
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   แผนผังกระบวนงานสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนักงาน ผู้อำนวยการสำนัก 

วัน คน 

 
1 
 

 
3 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 

 
1 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำสถิติการให้ความช่วยเหลือ 
ผู้ประสบสาธารณภัย 

 
 

ตรวจสอบข้อมูล 
ในสมุดรับแจ้งเหตุ 
 

ทราบ เสนอรายงานผล สรุปรายงาน
ผล 

สรุปและรายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการสรุปรายละเอียดการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑. 

 
 
 

1 วัน 
 

-รวบรวมผลการให้ความ
ช่วยเหลือจากสมุดรับแจ้งเหตุ 
 
 

-รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือทกุเดือน เพื่อรวบรวม
ประจำป ี

-รายงานผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณ
ภัยในรูปแบบสถิติทุกเดือน
และรวบรวมรายงานผล
ประจำปีเสนอผู้บริหาร 

 

นักสังคมสงเคราะห์ 
 - 

๒.  
 
 
 

3 วัน 
 
 

-ให้ผู้ประสบภยักรอก
แบบสอบถาม เร่ืองความพึง
พอใจของผู้รับบริการของฝ่าย
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

-ผู้ประสบภยัมีความพึงพอใจการ
ให้ความช่วยเหลือของฝ่าย  
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยไม่น้อย  
กว่า 80 % 

-รวบรวมผลความพึงพอใจ
ของผู้ประสบภัยประจำป ี

นักสังคมสงเคราะห์ -แบบสำรวจความพึง
พอใจของผู้รบับริการ 

- 

๓.  
 
 
 

2 วัน -เจ้าหน้าที่ติดตามผลการให้
ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
ภายหลังได้รับความช่วยเหลือ 

-สามารถติดตามผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยของฝ่าย
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยได้ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 70 % 

-รวบรวมผลการติดตามการ
ให้ความช่วยเหลือเสนอ
ผู้บริหารประจำเดือน 

นักสังคมสงเคราะห์ -แบบสัมภาษณ์การ
ติดตามผลการให้
ความช่วยเหลือ 

- 

๔.         

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล 
ในสมุดรับแจ้งเหตุ 

จัดทำสถิติการให้ความช่วยเหลือ     
ผู้ประสบสาธารณภัย 

สรุปและรายงานผลการให้
ความช่วยเหลอืผู้ประสบสา
ธารณภยั 

  จบ 
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42.  กระบวนงานการให้คำปรึกษา แนะนำ แก่ผู้ประสบสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการขอรับความช่วยเหลือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไปนี้ เช่น กรมป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย กระทรวงมหาดไทย มูลนิธิปอเต็กตึ๊ง มูลนิธิร่วมกตัญญู สภากาชาดไทย มูลนิธิราชประชานุเคราะห์ฯ เป็นต้น 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
-นักสังคมสงเคราะห ์
-ผู้ประสบสาธารณภัย 
-หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ (เช่น กรมป้องกันฯ) 
 

ผู้ประสบสาธารณภัย ยื่นเรื่องขอรับความช่วยเหลือจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องครบทุกหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติ กทม.เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบ    
สาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบบั ๒ (๒๕๕๕) 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบ     
สาธารณภัย  พ.ศ. ๒๕๓๗ ฉบบัที่ ๒ (๒๕๔๗) 
ฉบบัที่ ๓ (๒๕๕๕) ฉบับ ๔ (๒๕๖๒) 

ผู้ประสบสาธารณภัย ได้รับความ
ช่วยเหลือจากฝ่ายบรรเทาผู้ประสบภัย
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

42. การจัดทำทะเบียนและ
บัตรประจำตัวอาสาสมัคร 

นักสังคมสงเคราะห์แนะนำหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแก่ผู้ประสบสาธารณภัย เพื่อขอ   
ยื่นเรื่อง 
 

ร้อยละ 100 นักสังคมสงเคราะห์ 
ประสานส่งต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
นับตั้งแต่วันที่มายื่นเรื่อง 
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แผนผังกระบวนงาน การให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบภัย 
 

  จำนวน รายละเอียดกระบวนงาน หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการสำนัก 
 วัน คน 

 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-สถิติยอดผู้ประสบสาธารณภัยที่รับ       
ความช่วยเหลือประจำปี 
 
 
-ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
 

-ติดตาม ประเมินผล  
 

รายงานผลเสนอ สรุปผล 
ทราบผลรายงานผล
ของผู้รับบริการ 

จบ 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ประสบสาธารณภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง/

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 
๑. 

 
 
 

๑ วัน 
 

-แนะนำการติดต่อขั้นตอนการ
ขอรับความชว่ยเหลือกรอก
เอกสารสำคัญฯ ต่างๆ 
 
 

-ผู้ประสบภยัสามารถติดต่อ
ขอรับความชว่ยเหลือจากฝา่ย
สงเคราะห์ผู้ประสบภัย 

-เจ้าหน้าที่ติดต่อกับ
ผู้ประสบภัยโดยตรงและ
ทางโทรศัพท์ตามหมายเลข
ที่ผู้ประสบภัยแจ้ง 

นักสังคมสงเคราะห์ - - 

๒.  
 
 
 

๑ วัน 
 
 

-แนะนำหน่วยงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือเพิ่มเติม เช่น กรม
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
สภากาชาดไทย มูลนธิิราช
ประชานุเคราะห์ฯ ฯลฯ 

-ผู้ประสบภยัสามารถติดต่อ
ขอรับความชว่ยเหลือจาก
หน่วยงานตา่งๆ ได้ทันกำหนด 

-ปัญหาความเดือดร้อนของ
ผู้ประสบภัยและจำนวน
ครัวเรือนที่ได้รับความ
เสียหาย 

นักสังคมสงเคราะห์ - - 

๓.         

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนปฏิบัติในการ
ขอรับความชว่ยเหลือ 
    

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

จบ 
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ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
43.  กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย      

 การจัดตั้งกลุม่อาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ขอความร่วมมือกรุงเทพมหานครให้นำกำลังสมาชิก 
อปพร. เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ โดยมีหนังสือนำเสนอผู้อำนวยการสำนักเพ่ือลงนามแจ้งสำนักงานเขต จัดกำลังสมาชิก 
อปพร. เข้าร่วมกิจกรรม และสำนักงานเขตต่างๆ แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม และนำสมาชิก อปพร. เข้าร่วมกิจกรรม
โดยมีหนังสือแจ้งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย แจ้งชื่อสมาชิก อปพร. เข้าร่วมกิจกรรม 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าทีผู่้บริหารศนูย์ อปพร.กทม. และ สมาชิก อปพร.
กทม.และอาสาสมัครภาคประชาชนอ่ืนๆ 
 

 
สมาชิก อปพร.กทม. ได้เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน์
มากยิ่งขึน้ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย กิจการอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 

สมาชิก อปพร.กทม. ได้เข้าร่วม
กิจกรรมทางสังคม และได้บำเพ็ญ
ประโยชน์เพื่อสังคมมากข้ึน 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

53. การปฏิบัติงานของอาสาสมัคร
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การ-
จัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร
การสั่งใช้อาสาสมัคร 

มีการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่ม
อาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้
อาสาสมัคร 

ร้อยละ ๑๐๐ ในด้านการดำเนินการ
ด้านกิจกรรมอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน (อปพร.) 
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  แผนผังกระบวนงาน การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 

ผู้อำนวยการส่วนบัญชาการ
สาธารณภัย/ผู้อำนวยการ

สำนักงานอำนวยการ        
สาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

10 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 

3 วัน 1 คน    

 
 
 

 

    
 
 
 
 
 

20 วัน 1 คน  
 
มีหนังสือถึงกรมป้องกันฯแจ้งชื่อ
สมาชิก อปพร.เข้าร่วมกิจกรรม 
 

  
 
 
 
 

 

 
 

     
จบ 

ลงนาม 

เริ่ม 

มีหนังสือนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนกัเพื่อลง
นามแจ้งสำนักงานเขตจัด

กำลังสมาชิก อปพร.  
เข้าร่วมกิจกรรม 

สำนกังานเขตตา่งๆ 
แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมและนำกำลัง
สมาชกิ อปพร.เข้าร่วม

กิจกรรม 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย                   
การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
     กรมป้องกันและบรรเทา 
    สาธารณภัยขอความร่วมมือ      
 กทม.ให้นำกำลังสมาชิก อปพร. 
       เข้าร่วมกจิกรรมต่างๆ 
 
 

๑๐ วัน - มีหนังสือขอความ
ร่วมมือ กทม. เพ่ือขอ
สนับสนุนกำลัง อปพร.
เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 

- หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานว่าตรงตามท่ีกรม
ป้องกันฯ ขอความ
ร่วมมือ 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- - 

๒.  

มีหนังสือนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักเพ่ือลงนามแจ้งสำนักงาน
เขตจัดกำลังสมาชิก อปพร.เข้า
ร่วมกิจกรรม 

๓ วัน - มีหนังสือนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักแจ้ง
สำนักงานเขต เพ่ือ
ขอรับการสนับสนุน
กำลัง อปพร.เข้าร่วม
กิจกรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในหนังสือ 

หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานว่าตรงตามท่ีกรม
ป้องกันฯ ขอความ
ร่วมมือ 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- - 

๓.  

          พิจารณา 
 

๗ วัน - ผู้บรหิารทำการ
พิจารณาและ 
ลงนามในหนังสือ 

ได้รับการลงนาม
เรียบร้อย 

- เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- - 

๔.  

          สำนักงานเขตต่างๆ แจ้ง     
     รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมและนำ 
   กำลังสมาชิก อปพร.เข้าร่วมกิจกรรม  
 

๒๐ วัน - ติดตามรายชื่อ
ผู้เข้ารว่มกิจกรรม และ
รวบรวมรายชื่อเพ่ือ
จัดส่งกรมป้องกันฯ 

สำนักงานเขตจัดส่ง
รายชื่อสมาชิก  
อปพร.จำนวนตามที่
ร้องขอ 

จำนวนสมาชิก 
อปพร.ได้ตรง
ตามท่ีร้องขอ 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย                   
การจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครกรุงเทพมหานคร การสั่งใช้อาสาสมัคร(ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

. 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๕.  
มีหนังสือถึงกรมป้องกันฯแจ้งชื่อสมาชิก 
อปพร.เขา้ร่วมกิจกรรม 
 
 

๓ วัน - ทำหนังสือถึงกรม
ป้องกันฯ เพ่ือแจ้ง
รายชื่อ อปพร.เข้าร่วม
กิจกรรม 
 

ผู้อำนวยการสำนักลง
นามในหนังสือ 

หัวหน้าฝ่ายกิจการ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานว่าตรงตามท่ี
กรมป้องกันฯ     
ขอความร่วมมือ 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- - 

๖.  

พิจารณา 
 

๗ วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณาและลงนาม 

ได้รับการลงนาม
เรียบร้อย 

สมาชิก อปพร. 
ได้เข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆ 
 

เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

- - 

๗.  
 
 
 

 - - - - - - 

จบ 
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44. กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 1-6 ในการ 
      เข้าระงับเหตุอัคคีภัย และการกู้ภัย 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุพระรามขอกำลังสนับสนุนการปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 
โดยจัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าที่ และวัสดุอุปกรณ์ในการดับเพลิงและกู้ภัย เข้าร่วมปฏิบัติการในจุดเกิดเหตุ โดยรายงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

กรอบแนวคิด  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานครที่ได้รับ
ความเดือดร้อนจากเหตุสาธารณภัย 
 

 
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ได้รับการช่วยเหลืออย่างรวดเร็ว 
และปลอดภัย 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยกิจการ
อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2553 
 

การเข้าช่วยเหลือเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

44. การเข้าช่วยเหลือและการให้การ
สนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย  
1 – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัยและ
การกู้ภัย 

มีการเข้าช่วยเหลือและการให้การ
สนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิง
และกู้ภัย ๑ – 6 ในการเข้าระงับ
เหตุอัคคีภัยและการกูภ้ัย 

ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จในการ
เข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุน
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย     
๑ – 6 ในการเข้าระงับเหตุอัคคีภัย
และการกู้ภัย 
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แผนผังกระบวนงาน การเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย ๑ – 6 ในการเข้าระงบัเหตุอัคคีภัยและการกู้ภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

ผู้อำนวยการกอง
อำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก /   
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4 นาที 5-10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 นาที 1 คน 

  
 
 
 

  

15 นาที 5-20 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

   
 

   

จัดเตรียมกำลังเจ้าหนา้ที่
และวัสดุอุปกรณ์ในการ
ดับเพลิงและกู้ภัยเข้าร่วม
ปฏิบัติการในจดุเกิดเหตุ 

โดยรายงานให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

 

สั่งการให้ปฏิบัติหน้าท่ี 
 

ออกปฏิบัติงานดับเพลิง
และกู้ภยั และสรุปผล

การปฏิบัติงาน รับทราบ 

จบ 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการเข้าช่วยเหลือและการให้การสนับสนุนกองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย ๑ – 6 ในการเข้าระงับเหตุ
อัคคีภัยและการกู้ภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ นาที - ได้รับแจ้งเหตุอัคคีภัย 
หรือเหตุสาธารณภัย
จากศูนย์วิทยุพระราม 
ขอรับการสนับสนุนกอง
ปฏิบัติการดับเพลิงและ
กู้ภัย ๑ – 6 

การสื่อสารข้อความได้
รวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ 

หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้อ
งานในการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณภัย 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๒.  
จัดเตรียมกำลังเจ้าหน้าท่ีและวัสดุ
อุปกรณ์ในการดับเพลิงและกู้ภัย 
ข้าร่วมปฏิบัติการในจุดเกิดเหตุ โดย
รายงานให้ผูบ้ังคับบัญชารับทราบ 
 

๓ นาท ี - จัดเตรียมกำลัง และ
อุปกรณ์ในการดับเพลิง
และกู้ภัย 
- รายงานให้ผู้บังคับ -
บัญชารับทราบ 

การปฏิบัติงานได้
รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์
และมีความปลอดภัย  
ในการทำงาน 

หวัหน้าฝ่ายป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้อ
งานในการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณภัย 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๓.  

 
พิจารณา 

 

๑ นาที - ผู้บังคับบญัชา
พิจารณาสั่งการ 

อนุมัติให้ออกปฏิบัติ
หน้าที่ 

หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้อ
งานในการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณภัย 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๔.     ออกปฏิบัติงานดับเพลิง 
    และกู้ภัย และสรุปผลการ 
    ปฏิบัติงาน 

๑๕ นาที 
หรือจนกว่า
ภารกิจจะ

สำเร็จ 

- ปฏิบัติงานดับเพลิง
และกู้ภัย 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ปฏิบัติงานได้สำเร็จ หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ 
โดยตรวจสอบเนื้อ
งานในการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณภัย 

จพง.ป้องกันฯ - - 

5.  
 

 - - - - - - 
จบ 

ได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุ
พระราม ขอกำลังสนับสนุน
การปฏิบัตกิารดับเพลิงและ

กู้ภัยจากกองปฏิบัติการ
ดับเพลิงและกู้ภัย ๑ – 6 
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45. กระบวนงานการจัดการสาธารณภัย   
ขอบเขต 

มีจุดเริ่มต้นจาก การวางแผน ประสานงาน และพัฒนามาตรฐานระบบบัญชาการเหตุการณ์ ให้ความรู้ด้าน
ระบบบัญชาการเหตุการณ์แก่หน่วยงานภายในของกรุงเทพมหานครและภาคีเครือข่ายด้านสาธารณภัย ดำเนินการ
เตรียมความพร้อมจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ทั้งในภาวะปกติและขณะเกิดภัย ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของ
วิทยากรระบบบัญชาการเหตุการณ์ และชุดปฏิบัติการสนับสนุนการจัดการเหตุการณ์ อำนวยการ ประสานการปฏิบัติ
และติดตามการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการภัยทุกระดับ ตลอดจนการดำเนินการตาม
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย แบ่งออกเป็น 3 กระบวนการ ประกอบด้วย (๑) กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยของกรุงเทพมหานครและของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆที่จะ
มีแนวโน้มและโอกาสในการเกิดสาธารณภัยได้มากกว่าในสภาวะเวลาปกติทั่วไป ได้แก่ เทศกาลปีใหม่ เทศกาลตรุษจีน 
เทศกาลสงกรานต์ เทศกาลลอยกระทง (๒) กระบวนการจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ ได้แก่ การขับเคลื่อนระบบ
บัญชาการเหตุการณ์ การสนับสนุนการจัดการเหตุการณ์ในพ้ืนที่ที่เกิดเหตุสาธารณภัยขนาดใหญ่และร้ายแรง    (๓) 
กระบวนการด้านวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ การให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการ
เหตุการณ์ ผ่านกระบวนการฝึกอบรม การสาธิต การฝึกปฏิบัติ และกลไกการสื่อสารทุกรูปแบบ สร้างเครือข่ายและ
ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน มูลนิธิ สมาคม อาสาสมัคร ตลอดจนองค์กรการกุศลต่าง ๆ 
สถาบันการศึกษา หน่วยงานภาคี เครือข่าย 

กรอบแนวคิด 
กระบวนการ การจัดการสาธารณภัย  แบ่งออกเป็น 3 กระบวนการ ประกอบด้วย 

1) กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร กทม.  
- ผู้บริหารของ สปภ. 
- ผู้บริหาร สนข. 

ความถูกต้องของแผนปฏิบัติการฯ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- คำแนะนำของคณะกรรมการสาธารณสุข (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๘  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง มาตรการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการจุดและปล่อย
บั้งไฟ พลุ ตะไล โคมลอย โคมไฟ โคมควัน หรือวัตถุ
อ่ืนใดที่คล้ายคลึงกัน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ
ที่กำหนด 

สำนัก สำนักงานเขต     
สถานีดับเพลิงและกู้ภัย     
มีแผนปฏิบัติการฯ ใช้เป็น
กรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
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๒) กระบวนการจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์และการใช้ระบบบัญชาการเหตุการณ์   
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร กทม.  
- ผู้บริหารของ สปภ. 
- ผู้บริหาร สนข. 
 

การจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- แผนการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๘ 
 

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ
ที่กำหนด 

สำนัก สำนักงานเขต สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย ใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการปฏิบัติงาน มีศูนย์ ฯ 
ในการรวบรวมสรรพกำลัง 
ทรัพยากรในการปฏิบัติงานได้
อย่างรวดเร็ว 

 
๓) กระบวนการด้านวิชาการจัดการสาธารณภัย 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร กทม.  
- ผู้บริหารของ สปภ. 
- ผู้บริหาร สนข. 
 

ความถูกต้องของแผนปฏิบัติการฯ 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- คำแนะนำของคณะกรรมการสาธารณสุข (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๘  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง มาตรการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจากการจุด
และปล่อยบั้งไฟ พลุ ตะไล โคมลอย โคมไฟ โคม
ควัน หรือวัตถุอื่นใดที่คล้ายคลึงกัน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ
ที่กำหนด 

สำนัก สำนักงานเขต สถานี
ดับเพลิงและกู้ภัย มีแผนปฏิบัติการ ฯ 
ใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

45. การจัดการสาธารณภัย 
มี ๓ กระบวนการ 

๑) กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยของกรุงเทพมหานครและของ
สำนัก ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) กระบวนการจัดตั้งศูนย์
บัญชาการเหตุการณก์รณีเกิดเหตุ
สาธารณภัยขนาดใหญ่ (ระดับ ๒) 
 
 
 
๓) กระบวนการด้านวิชาการ
จัดการสาธารณภัย และการ 
บูรณาการความร่วมมือสร้างภาคี
เครือข่าย 

 
 
 

 
 

- จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยของกรุงเทพมหานครในช่วง
เทศกาลตา่ง ๆ เช่น เทศกาลปีใหม่ เทศกาล
ตรุษจีน เทศกาลสงกรานต์ เทศกาลลอย
กระทง เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทา   
สาธารณภัยของสำนักป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยเพ่ือกำหนดมาตรการดูแลความ
ปลอดภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ เช่น เทศกาล
ปีใหม่ เทศกาลตรุษจีน เทศกาลสงกรานต์ 
เทศกาลลอยกระทง ให้กับส่วนราชการในสังกัด 
 
- มีการจัดตั้งศูนย์ ฯ เพ่ือเป็นศูนย์รวมในการ
ใช้สรรพกำลัง และทรัพยากรเจ้าหน้าที่เข้า
ช่วยเหลือประชาชนให้ได้รับความปลอดภัย
อย่างสูงสุด  

 
๓.๑ การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้
ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ ์(ICS) เพ่ือ
เตรียมความพร้อมการอำนวยการสั่งการและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติ 
๓.๒ การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ด้านวิชาการ 
 

 
 

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้
ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการของ
กรุงเทพมหานคร ร้อยละ ๑๐๐ 
 
 
 
- ส่วนราชการภายในสำนักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยได้ปฏิบัติ
ตามแผนปฏิบัติการของสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ร้อยละ ๑๐๐ 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จใน
การจัดตั้งศูนย์ ฯ หรือการใช้การ
บัญชาการเหตุการณ์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
- ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้เพ่ิมเตมิ     
ร้อยละ ๑๐๐ 
 
 
- การจัดทำบันทึกข้อตกลงฯ เสร็จ
เรียบร้อยภายในกำหนด ร้อยละ
๑๐๐ 
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แผนผังกระบวนงานการจัดการสาธารณภัย 

(1) กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร และของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
ป.กทม. / รอง ป.กทม.

สั่งราชการ สปภ. 
สำนักงาน 

เลขานุการ ผว.กทม. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามแผนฯ 

๕ ๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

๒ ๒ คน 
 

 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

ศึกษาเอกสาร 
และจัดทำร่าง

แผนฯ 

เสนอร่างแผน ฯ    
ที่ตรวจสอบแล้ว 

ต่อ 

เริ่ม 
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(1) กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบตัิการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร และของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
ป.กทม. / รอง ป.กทม.

สั่งราชการ สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ 

ผว.กทม. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามแผนฯ 

๓๐ ๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

๑ ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

     
 

  
 
 

 

ตรวจสอบแผนฯ 
เพ่ือพิจารณา 
เสนอ/ลงนาม 

ต่อ 

ส่งคนืเจ้าของ
เรื่อง 

ต่อ 

พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ พิจารณาอนุมัติ 
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(1) กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร และของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย(ต่อ)  
   

ระยะเวลา 
 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
ป.กทม. / รอง ป.กทม.

สั่งราชการ สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ 

ผว.กทม. 
ผว.กทม. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
ตามแผนฯ 

๒ ๑ คน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

๓ ๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

ต่อ 

จัดส่งแผนฯ ให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ดำเนินการ 
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(2) กระบวนงานการจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์และการใช้ระบบบัญชาการ (ICS)  
 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผว.กทม. 
หน่วยงานภายใน กทม. 
ที่เกี่ยวข้องตามแผนฯ 

หน่วยงานภายนอก 
ภาคีเครือข่าย 

ทำ
ทันที 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

ทำ
ทันที 

๕ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

รับแจ้งเหตสุาธารณภัยขนาดใหญ ่
หรือรับมอบนโยบายจากผู้บริหารฯ 

เตรยีมจัดตั้งศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์กรุงเทพมหานคร 

 

ประสาน
หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง 

ต่อ 

เริ่ม 

พิจารณา 
มอบหมาย 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
สั่งการ 

พิจารณา 
ดำเนินการ 

พิจารณา 
ดำเนินการ 
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(2) กระบวนงานการจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์และการใช้ระบบบัญชาการ (ICS) (ต่อ) 
 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผว.กทม. 
หน่วยงานภายใน 
กทม. ที่เกี่ยวข้อง

ตามแผนฯ 

หน่วยงานภายนอก 
ภาคีเครือข่าย 

ทำ
ทันที 

๕ คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ทำ
ทันที 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ต่อ 

มอบหมายภารกจิให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครในฐานะ
ผู้อำนวยการกรุงเทพมหานครใช้

ระบบบัญชาการเหตุการณ์ 

หากยกระดับเป็นสาธารณภัย
ร้ายแรงหรือร้ายแรงอย่างยิ่ง  

(ระดับ 3-4) จะแปรสภาพเป็น
ศูนย์บัญชาการเหตุการณ์ส่วน
หน้ากรุงเทพมหานคร รับฟัง
คำสั่งจาก กองบัญชาการ

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
แห่งชาติไปปฏิบัติ 

 
สิ้นสุด 

พิจารณา 
สั่งการ 

พิจารณา 
ดำเนินการ 

พิจารณา 
ดำเนินการ 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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(3) กระบวนงาน ด้านวิชาการจัดการสาธารณภัยและบูรณาการความร่วมมือสร้างภาคีเครือข่าย   
(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ 

 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายจัดการสาธารณภัย 

ผู้มีอำนาจลงนาม/
พิจารณาหลักสูตร 

กลุ่มเป้า
หมาย 

15 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

- บันทึกขออนุมัติ 

- โครงการฯ 

- ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 

พิจารณา 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

วางแผนดำเนินโครงการฝึกอบรม 

ให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการ 

เริ่ม 

ขออนุมัติโครงการ 

รวบรวมกลุ่มเป้าหมาย 

- หนังสือ
ประสานขอ
ความร่วมมอื
หน่วยงาน
จัดส่งรายชื่อ 

จัดทำคำสั่ง 

ประชุมกำหนด
รูปแบบและ

รายละเอียดใน
การดำเนินการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

- คำสั่งคณะกรรมการ 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมค่าใช้จ่าย 
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(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ต่อ)  
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายจัดการสาธารณภัย 

ผู้มีอำนาจลงนาม/
พิจารณาหลักสูตร 

กลุ่มเป้า
หมาย 

15 
 
 
 
 

15 
 
 
 

15 
 
 
 

7 

3 
 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- ขอบเขตหัวข้อวิชา 

- กำหนดการ
ฝึกอบรม 

เห็นชอบ 

- หนังสือขออนุมัติ
เงินงวด 

- ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

- รายการจัดซื้อวัสดุ 

- หนังสือขออนุมัติ
เงินยืม 

- เอกสาร
ประกอบการขอ
อนุมัติ 

- เอกสารประสานงาน
สถานที่  

- ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 

- ขอบเขตหัวข้อวิชา 

- กำหนดการฝึกอบรม 

ขออนุมัติเงินงวด 

สรรหา/คัดเลือก/
วิทยากร 

ขออนุมัติเงินยืม 

จัดเตรียมสถานที่ /วัสดุ
สื่อประกอบการ
ฝึกอบรม/ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

สิ้นสุด 
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(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการจัดการสาธารณภัย 

 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ. สปภ. สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานกฎหมาย
และคดี 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ตามแผนฯ 

๕ ๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

๒ ๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

รับนโยบาย
ผู้บริหาร/หนังสือ

ภายอก 

จัดการประชุม
จัดทำร่างบันทึก 

ฯ 

ต่อ 

เริ่ม 
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(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการจัดการสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานกฎหมาย
และคดี 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ตามแผนฯ 

๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 

 
 

ต่อ 

ตรวจสอบร่างบันทึกฯ 
เพ่ือพิจารณา เสนอ/
ลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่อง 

ต่อ 

พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ พิจารณาเสนอ พิจารณาอนุมัติ 
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(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการจัดการสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ระยะ 
เวลา 

 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติ 

งาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สอภ.สปภ. สปภ. 
สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเลขานุการ 
ผว.กทม. 

ผว.กทม. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ตามแผนฯ 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 

    - หน่วยงานคู่สัญญา 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

พิจารณา   
ลงนาม 

ต่อ 

จัดทำบันทึก
ข้อตกลงให้ กทม.
และหน่วยงานคู

สัญญา 

รายงานสรุป
รายงานผลการ

ดำเนินงาน 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
ลงนาม 

สิ้นสุด 
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(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการจัดการสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

ผู้อำนวยการกอง
อำนวยการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
  
 

  
     
   

 

 

5 วัน 1 คน  
จัดทำแผนป้องกันสาธารณภัย

ในช่วงเทศกาลต่างๆ 

  
 

 

10 วัน 1 คน 
 

 
 

 

นำเสนอแผนให้ผู้บริหารลงนาม
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
พิจารณา 

 

 

5 วัน 1 คน 
 

   มีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
   ต่างๆ เพื่อปฏิบัติตาม 
   แผนฯ ท่ีกำหนดไว ้

  
ลงนาม 

 

  

7 วัน 1 คน   

    สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

  

      

แก้ไข 

จบ 

 

รับมอบนโยบายจากผู้บริหารฯ 

กำหนดแผนงานและแนวทาง
ในการปฏิบัติตามแผนที่ได้
จัดทำไว ้

รับทราบ 

เริ่ม 

นโยบายผู้บริหารใน
ด้านการป้องกัน 

สาธารณภัย 



375 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดการสาธารณภัย 

(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัตกิารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร และ
ของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๕ เจ้าหน้าที่ สอภ. ศึกษา
เอกสาร แผนปฏิบัติการ ฯ ที่
ผ่านมาเพ่ือจัดทำร่างแผน ฯ 

- แผนปฏิบัติการ ฯ 
สอดคล้องกับแผนการ
ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  

เอกสาร จพง.ป้องกันฯ   

๒  
 
 

๑ เจ้าหน้าที่ สอภ. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแผน ฯ  
 
 

  จพง.ป้องกันฯ   

๓  
 
 

๓๐ เจ้าหน้าที่ สนง. เลขานุการ 
ป.กทม. และ สนง.เลขานุการ 
ผว.กทม. ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อความ ข้อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคบัที่เก่ียวข้อง 
 

- เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ ฯ  
- ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกำหนดเวลา 

 จพง.ป้องกันฯ   

๔  
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

สำนักงานเลขานุการ ผว.กทม.
ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง  

  จพง.ป้องกันฯ   

 

ศึกษาเอกสาร  
เพ่ือจัดทำร่างแผน ฯ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง เสนอร่างแผน ฯ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง พิจารณา

เสนอ 

ส่งเรื่องคืน สอภ. สปภ. 

ต่อ 
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(1) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม การจัดทำแผนปฏิบัตกิารป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร และ
ของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ สอภ. ส่ง
แผนปฏิบัติการฯ ให้สำนัก 
สำนักงานเขต เพ่ือใช้เป็น
กรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- สำนัก สำนักงานเขต 
สามารถจัดทำ
แผนปฏิบัติการของ
สำนัก/ของสำนักงาน
เขต ได้ทั้ง ๕๐ เขต  

 จพง.ป้องกันฯ   

๖  
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

- จนท.สอภ. จัดทำสรุป
รายงานผลการดำเนินการ
ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ และนำ
เรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
ทราบ 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน  

 จพง.ป้องกันฯ   

 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งแผน ฯ  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สรุป รายงานผล 
การดำเนินงาน 

ต่อ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม การจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์และการใช้ระบบบัญชาการ (ICS) กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย 
ขนาดใหญ่ (ระดับ ๒) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

ทำทันที - จัดตั้งศูนย์บัญชาการณ์
กรุงเทพมหานคร ณ ห้องศนูย์
วิทยุพระราม หรือสถานที่เกิด
เหตุสาธารณภัย 
 

- จัดทำขึ้นตาม
แผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๘  
 

เอกสาร 
รายงานการแจ้ง
เหตุสาธารณภัย 

   

๒  ทำทันที ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ฯ 
ประกอบด้วย สำนักงานเขต
พ้ืนที่ สถานดีับเพลิงและกู้ภัย 
สำนักการโยธา สำนักอนามัย 
สำนักเทศกิจ สำนักงาน
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  
 

   แบบรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจำศูนย์ 

 

๓  
 
 
 
 
 

ทำทันที - กำหนดหน้าที่ตามภารกิจของ
หน่วยงาน หรือส่วนราชการ 
อาทิ ส่วนวางแผน ส่วน
ปฏิบัติการ ส่วนสนับสนุน ส่วน
บริหารและการเงิน เป็นต้น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  บัญชีข้อมูลวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
สำหรับปฏิบัติงานดับเพลิง
และกู้ภัยของแต่ละหน่วยงาน 
รวมทั้งหน่วยงาน กทม. 
หน่วยงานภายนอก และภาคี
เครือข่าย 

รับแจ้งเหตภุัยพิบัติขนาดใหญ่ 
(ระดับ2)/รับมอบนโยบายจาก
ผู้บริหาร รวบรวมข้อมูลเพื่อ    

จัดตั้งศูนย์ ฯ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

มอบหมายภารกิจ
ให้แต่ละหน่วยงาน 

ต่อ 
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(2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม การจัดตั้งศูนย์บัญชาการเหตุการณ์และการใช้ระบบบัญชาการ (ICS) กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย 
ขนาดใหญ่ (ระดับ ๒) (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

ทำทันที 
 
 
 
 
 
 

 

- ใช้ระบบบัญชาการ
เหตุการณ์โดยผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นผู้ควบคุม
สั่งการ ในฐานะผู้อำนวยการ
กรุงเทพมหานคร  
- ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งของผู้
ควบคุมสั่งการ ฯ 

    ตามข้อ
กฎหมาย 

5  ทำทันที 
 
 
 
 
 
 

แปรสภาพเป็นศูนย์บัญชาการ
เหตุการณ์ส่วนหน้า
กรุงเทพมหานคร รับฟังคำสั่ง
จากกองอำนวยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย
แห่งชาติไปปฎิบัติ 

จัดทำขึ้นตามแผนการ
ป้องกนัและบรรเทา    
สาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร     
พ.ศ.2558 

  บัญชีรายชื่อ 
ผู้เชี่ยวชาญเหตุ
สาธารณภัย
ด้านต่างๆ 

ตามข้อ
กฎหมาย 

6  
 
 
 
 

ทำทันที 
 
 
 
 

 

สรุปผลการดำเนินงานรายงาน
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

     

สรุป รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ต่อ 

บญัชาการเหตุการณ์ 
/ ปฏิบัติงาน 

หากสาธารณภัยยกระดับ
ความรุนแรงเป็นสาธารณ
ภัยร้ายแรงหรือร้ายแรง
อย่างยิ่ง (ระดับ ๓-๔) 
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(3) ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนการด้านวิชาการจัดการสาธารณภัยและบูรณาการความร่วมมือสร้างภาคีเครือข่าย  

(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 
 
 

15 - ศึกษาแผนพัฒนาข้าราชการกทม.เกี่ยวกับการ
บริหารจดัการสาธารณภัย เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติ
งานประจำป ี
- ประชุมเพื่อกำหนดรายละเอียดวิชาหรือ
หลักสตูรที่จะดำเนินการฝึกอบรม 
- จัดทำรายละเอียดโครงการ 
 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และกำหนดการฝึกอบรม 
- ขออนุมัติโครงการ 
- จัดทำหนังสือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 

 แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปี 
 
 
 
 
 
-หนังสือขอ
อนุมัติโครงการ 
-ประมาณการ 
ค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการ
ฝึกอบรม 
 

2  
 
 

๓๐ - คัดเลือกผู้ที่มีคณุสมบัติครบถ้วนตาม
รายละเอียดโครงการกำหนด เพื่อเป็นข้อมูลจดัทำ
คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่อไป 
- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ/เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการและคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  
- จัดทำคำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม เสนอ                  
ผู้มีอำนาจลงนามเห็นชอบ  

เป็นไปตาม
ระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 
เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 

  

วางแผนการดำเนิน
โครงการประจำปี 

ขออนุมัติ 

คัดเลือก 

จัดทำคำสั่ง 
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(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
3 

 
 
 
 

 
 

15 

 
 
- จัดเตรียมเอกสารให้ฝ่ายการคลังเพื่อใช้
ประกอบการขอเงินงวด 
- หนังสืออนุมัติโครงการ แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- รายการจัดซื้อวัสด ุ

 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

  
 
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 
- ฝ่ายการคลัง 

   

 
4 

 
 
 

 
15 

 
- จัดเตรียมเอกสารให้ฝ่ายการคลังเพื่อใช้
ประกอบการขอเงินงวด 
- หนังสืออนุมัติโครงการ  แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ 
- คำสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
  
 

  
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตาม
คำสั่ง 
- ฝ่ายการคลัง 
 

  

 
5 

 
 
 
 
 

 
15 

 
- พิจารณาคุณวุฒิ ความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ที่สอดคล้องกับหัวข้อการบรรยาย 
- ประสานวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
 

   
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตาม
คำสั่ง 
 

  
- ขอบเขต              
หัวข้อวิชา 
- กำหนดการ
ฝกึอบรม 

 
 

ขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

สรรหา/คัดเลือก/ 

เชิญวิทยากร 



381 

 

(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6  
 

 
7 

 
- คัดเลือก ประสาน สถานท่ีสำหรับการฝึกอบรม
ให้เหมาะสม 
- จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม 
- ดำเนินการจัดซื้อวัสดุโครงการฯ 
- จัดทำเอกสาร/คูม่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

  
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 

 
แบบ 3 

(ยานพาหนะ) 
 

 
 

  
เอกสาร
ประสานงาน 
โครงการ 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 

 
  

1 
 

 
ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 

 
- ฝึกอบรมตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
- ประชุมสรุปผลการฝึกอบรมในแต่ละวัน            
เพ่ือเตรียมงานสำหรับการฝึกอบรมในวัน
ถัดไป 
จนจบโครงการ 
 
 

 
เป็นไปตาม
แผนงาน/
โครงการที่
กำหนด 
 

  
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตาม
คำสั่ง 
 
 
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตาม
คำสั่ง 

  

จัดเตรียมสถานที ่/
วัสดุอุปกรณ์/ 

สื่อการฝึกอบรม 

ดำเนินการฝึกอบรม 

สรุปผลการดำเนินการ
รายวัน และเตรียมการ

สำหรับวันถัดไป  

ปิดการฝึกอบรม 



382 

 

(3.1) การจัดทำโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านระบบบัญชาการเหตุการณ์ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
- ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- เสนอรายงานผลโครงการให้ผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารการเงินเพื่อนำไปประกอบการ
เบิกจ่ายฎีกาต่อไป 
 

 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
รายงานการ
ประเมินผล
โครงการ
ฝึกอบรม 
 
 
มีฎีกาเบิกเงนิ
ไดต้าม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
- เจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ
ตามคำสั่ง 

 
  

 
 
 
 
 

ฎีกาการ 
เบิกจ่ายเงิน 

 

  
แนบแบบ
ประเมินผล 

 
 
 
 

 
 
 
 

   30 

ประเมินผลโครงการ 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

สิ้นสุด 
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(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการจัดการสาธารณภัย  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  
 
 

30 เจ้าหน้าที่ สอภ. ศึกษา
เอกสาร ร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญา เพื่อจัดทำร่างบันทึก
ข้อตกลง 

- บันทึกข้อตกลง 
สอดคล้องกับ พรบ.
ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 2528
หมวด 5 มาตรา 89(3)
แผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
กรงุเทพมหานคร  
 

เอกสาร จพง.ป้องกันฯ 
หน่วยงาน
คู่สัญญา 

  

๒  
 
 

๑ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ สอภ. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของบันทึก
ข้อตกลง  

  จพง.ป้องกันฯ   

๓  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ เจ้าหน้าที่ สำนักงาน
เลขานุการ ป.กทม. และ 
สำนักงานกฎหมายและคดี 
กทม. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อความ ข้อกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

- เป็นไปตามแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร 
 - ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
กรอบบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 จพง.ป้องกันฯ   

 

ศึกษาเอกสารเพื่อจัดทำ
ร่างบันทึกข้อตกลงร่วมกับ

หน่วยงานคู่สัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอร่างบันทึกข้อตกลง 

ตรวจสอบความ ถูกต้อง 
พิจารณาเสนอ 

ต่อ 



384 

 

(3.2) การจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการจัดการสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 

๑ สำนักงานกฎหมายและคดี  
ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง  

  จพง.ป้องกันฯ   

๕  
 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ สอภ. จัดทำบันทึก
ข้อตกลงให้กรุงเทพมหานคร
ร่วมกับหน่วยงานคู่สัญญา
พิจารณาลงนาม 

- กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานคู่สัญญา
บันทึกข้อตกลง  

 จพง.ป้องกันฯ   

๖  
 
 
 
 

5 - จนท.สอภ. จัดทำสรุป
รายงานผลการดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อตกลง และนำ
เรียน ผว.กทม. เพ่ือโปรด
ทราบ 
 
 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน การจัดทำ
บันทึกข้อตกลง  

 จพง.ป้องกันฯ   

 
 
 

จัดส่งบันทึกข้อตกลง  
กรุงเทพมหานคร และ

หน่วยงานคู่สัญญาลงนาม 

สรุป รายงานผล 
การดำเนินงาน 

ต่อ 

ส่งเรื่องคืน สอภ. สปภ. 
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46.  กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำนักงานเขต ขอจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก อปพร. และวุฒิบัตร ให้สำนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พิจารณาตรวจสอบเอกสารความถูกต้องครบถ้วน เพ่ือนำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร      
ลงนาม แล้วส่งคืนบัตร  และวุฒิบัตร อปพร. ที่ได้ลงนามแล้ว 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ อปพร.กทม. และ สมาชิก อปพร.กทม. 

 
สมาชิก อปพร.กทม. ได้รับบัตรประจำตัว และวุฒิบัตรสมาชิก อป
พร.รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย กิจการอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 

การจัดทำบัตรประจำตัวและวุฒิบัตร
สมาชิก อปพร. เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้องและรวดเร็วมากข้ึน 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

46. การจัดทำทะเบียนและ
บัตรประจำตัวอาสาสมัคร 

 

มีการจัดทำบัตรและวุฒิบัตรสมาชิก อปพร. 
ทั้ง ๕๐ สำนักงานเขต 

ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จในการจัดทำ 
บัตรประจำตัว อปพร. ได้รวดเร็วและ
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยกิจการอาสาสมัครปอ้งกนัภัยฝ่าย
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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แผนผังกระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 
  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผู้อำนวยการส่วนบัญชาการ      
สาธารณภัย/ผู้อำนวยการ

สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้ว่าฯ กทม. 

6 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

25 วัน 1 คน 

 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 1 คน 

 
มีหนังสือส่งคืนบัตรประจำตัว
สมาชิก อปพร. และวุฒิบัตรให้
สำนักงานเขต 
 
 

 
 
 

 
 
               

  
 
 
 
 
 

   
 

   

มีหนังสือนำเสนอ ผว.กทม.
เพื่อลงนามในบัตร

ประจำตัวสมาชิก อปพร. 
และวฒิุบตัร 

ลงนาม 
ผว.กทม.ลงนามใน

บัตรประจำตัวสมาชิก 
อปพร.และวุฒิบัตร 

ลงนาม 
สำนักงานเขตนำบัตร
และวุฒิบัตร ส่งคืน
สมาชิก อปพร. 

เริ่ม 

จบ 



387 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำทะเบียนและบัตรประจำตัวอาสาสมัคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๑ วัน - มีหนังสือขอจัดทำ
บัตรประจำตัวและ
วุฒิบัตร 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

๒.  
มีหนังสือนำเสนอ ผว.กทม. 
เพื่อลงนามในบัตรประจำตัว
สมาชิก อปพร. และวุฒบิัตร 
 

๕ วัน - ทำหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร สปภ. เพื่อนำ
เรียน ผว.กทม.ลงนาม
ในบัตรและวุฒิบัตร  
อปพร. 

เอกสารการทำบัตรและ
วุฒิบัตร อปพร.ถูกต้อง
ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยกิจการ
อาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

๓.  

          พิจารณา 
 

๒๕ วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณาเอกสาร และ 
ลงนามอนุมัติ 

เอกสารได้รับการอนุมัติ หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั  

- - 

๔.  
มีหนังสือส่งคืนบัตรประจำตัว 
สมาชิก อปพร. และวุฒิบัตรให้
สำนักงานเขต 
 

๒ วัน - มีหนังสือถึงสำนักงาน
เขต เพ่ือส่งคืนบัตรและ
วุฒิบัตร อปพร.ที่ได้ลง
นามแล้ว 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

๕.  

          ลงนาม 
 

๑ วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณาเอกสาร และ 
ลงนามอนุมัติ 

เอกสารได้รับการอนุมัติ สมาชิก อปพร.
ได้รับบัตร และ
วุฒิบัตร 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

๖.   
 

- - - - - - 

สำนักงานเขตขอจัดทำ
บัตรประจำตัวสมาชิก 
อปพร.และวุฒิบัตร 

จบ 
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47.  กระบวนงานการคัดเลือก อปพร. ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนกลาง ประสานศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพล
เรือนกรุงเทพมหานคร พิจารณาจัดส่งศูนย์ อปพร.ดีเด่น และอปพร.ดีเด่น ระดับกรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นตัวแทน
คัดเลือกศูนย์ อปพร.ดีเด่น และอปพร.ดีเด่น ในระดับประเทศ โดยมีหนังสือนำเสนอผู้อำนวยการสำนักฯเพ่ือลงนาม
แจ้งสำนักงานเขต พิจารณาคัดเลือก อปพร. ดีเด่น และศูนย์ อปพร. เขต เพ่ือส่งคัดเลือกเป็นตัวแทนในระดับ
กรุงเทพมหานคร และมีหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกศูนย์ อปพร.ดีเด่น อปพร.ดีเด่น และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกศูนย์ อปพร.ดีเด่น และอปพร.ดีเด่น รวมทั้งมีหนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือนำเสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในหนังสือถึงศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนกลาง 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ อปพร.กทม.  
เจ้าหน้าทีศู่นย์ อปพร.เขต.และ อปพร.เขต 
 

ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และ อปพร.ดีเด่น ระดับ กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย กิจการอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกศูนย์ 
อปพร.ดีเด่นและ อปพร.ดีเด่น มีความ
ชัดเจน และพิจารณาคัดเลือกได้
ภายในกำหนด 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

47. การคัดเลือก อปพร.ดีเด่น 
ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 

มีการพิจารณาคัดเลือกศูนย์ อปพร.ดีเด่น 
และอปพร.ดีเด่น ระดับกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จการ
พิจารณาคัดเลือก ศูนย์ อปพร.ดีเด่น 
และอปพร.ดีเด่น ระดับกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนงานการคัดเลือกอปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผอ.ส่วนบัญชาการสาธารณภัย/

ผอ.สำนักงานอำนวยการ        
สาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้ว่าฯ กทม. 

 
หน่วยงานอ่ืน 

1 วัน 1 คน 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน 1 คน 
 
 

  

 
 

  

7 วัน 1 คน 

      

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

มีหนังสือนำเสนอ ผอ.
สปภ.ลงนามในหนังสือ

แจ้ง สนข.50 เขต จัดส่ง
ศูนย์ อปพร.และ อปพร.

ในสังกัด  

ลงนาม 

เริ่ม 

สำนักเขต 50 เขต 

ตรวจสอบเอกสาร 

มีหนังสือแจ้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 
อปพร.ดีเด่นและศูนย ์

 อปพร.ดีเด่น ของ กทม.  

ลงนาม คณะกรรมการ 
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แผนผังกระบวนงานการคัดเลือกอปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผอ.ส่วนบัญชาการสาธารณภัย/

ผอ.สำนักงานอำนวยการสา
ธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก ผู้ว่าฯ กทม. 

 
หน่วยงานอ่ืน 

5 วัน 5 คน 

     

 
1 
 

1 คน 
     

2 1 คน 

     

 
 
 
 
 
 

พิจารณา
คัดเลือก 

มีหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือก ศูนย์อปพร.
ดีเด่นและอปพร.ดีเด่น 

ลงนาม สำนักเขต 

ศูนย์ อปพร.กลาง ลงนาม 
มีหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือก ศูนย์อปพร.
ดีเด่นและอปพร.ดีเด่น 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการคัดเลือกอปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

๑. 

 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

- มีหนังสือให้จัดส่งศูนย์ 
อปพร.ดีเด่น และ 
อปพร.เด่น ระดับ
กรุงเทพมานคร 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

 
 

๒. 

 
 

 
 

2 วัน 

- ทำหนังสือเสนอ ผอ. 
สปภ. ลงนามในหนังสือ 
แจ้ง สนข. 50 เขต 

สนข. 50 เขต ได้รับ
เอกสารสารหลักเกณฑ์
การพิจารณาคัดเลือก
ศูนย์ อปพร.และอปพร.
ดีเด่น และใบสมัคร
ครบถว้น 

- หวัหน้าฝา่ยกจิการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 
- สนข.50 เขต ได้รบั
เอกสารครบถ้วน 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- ระเบียบ มท  
ว่าด้วยกิจการ
อาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่าย
พลเรือน พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

 
3 

  
3 วัน 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการรับสมัคร
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ฯ  

เอกสารครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบ
รายละเอียดถกูต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั  

- หลักเกณฑก์าร
พิจารณา

คัดเลือกศูนย์ 
 อปพร.และ 
อปพร.ดีเด่น 

 
4 

  
4 วัน 

- ลงพื้นทีต่รวจสอบ
และประเมินศูนย์ 
อปพร.เขต 
- สัมภาษณ์ อปพร.เขต 

ประเมินและให้คะแนน
ต้องตามหลักเกณฑ์ 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบผลการ
ให้คะแนนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- หลักเกณฑ์การ
พิจารณา

คัดเลือกศูนย์ 
 อปพร.และ 
อปพร.ดีเด่น 

 
 

๕. 

 

 
 
 

1 วัน 

- ทำหนังสือเสนอ ผอ. 
สปภ. ลงนามในหนังสือ 
แจ้งคณะกรรมการคดัเลือกฯ 
และขอใช้ห้องประชุมฯ 

คณะกรรมการได้รับ
หนังสือครบถ้วนและทัน
ตามกำหนดการ 

- คณะกรรมการฯ 
ได้รับเอกสารครบถ้วน 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

ศูนย์ อปพร.กลาง 
 มีหนังสือให้ส่งศูนย์ 

อปพร./อปพร. 

มีหนังสือนำแจ้ง สนข.50 
เขตพิจารณาจัดส่งศูนย์ 
อปพร.และคัดเลือก อป
พร.ในสังกัด 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงพ้ืนที่ตรวจสอบศูนย์ 
อปพร.และสัมภาษณ์ 

 อปพร. 

มีหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
คัดเลือก อปพร.ดีเด่นและ

ศูนย์อปพร.ดีเด่น ของ กทม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการคัดเลือกอปพร.ดีเด่น ศูนย์ อปพร.ดีเด่น และผู้เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

6. 

  
5 วัน 

พิจารณาให้คะแนน
ศูนย์อปพร.และอปพร. 
ตามหลักเกณฑ์ฯ และ
สัมภาษณ์ อปพร. 

ให้คะแนนถูกต้องเป็น
ธรรมตามหลักเกณฑ์ฯ 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบผลการ
ให้คะแนนครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- หลักเกณฑ์การ
พิจารณา

คัดเลือกศูนย์ 
 อปพร.และ 
อปพร.ดีเด่น 

 
 

7. 

   
1 วัน 

- ทำหนังสือเสนอ ผอ. 
สปภ. ลงนามแจ้งผล
การคัดเลือกให้สนข.
ทราบ 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

-  

 
 
 
 

8. 

  
 
 

2 วัน 

- ทำหนังสือเสนอ ผอ. 
สปภ. นำเรียน ผว.
กทม.ลงนามแจ้งผลการ
คัดเลือกให้ศูนย์ อปพร.
กลาง 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

  

 
 

พิจารณา
คัดเลือก 

มีหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือก ศูนย์ อปพร.
ดีเด่นและอปพร.ดีเด่น 

มีหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือก ศูนย์ อปพร.
ดีเด่นและอปพร.ดีเดน่ 

จบ 
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48.  กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากสำนักงานเขตจัดส่งโครงการฝึกอบรมฯ ให้สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พิจารณา
ความเหมาะสมของโครงการฯ โดยทำการพิจารณาตรวจสอบหลักการและเหตุผล กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ และ    
ผลที่คาดว่าจะได้รับ และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ เพ่ือลงนามแจ้งสำนักงานเขตดำเนินการต่อไป 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ อปพร.กทม.  
เจ้าหน้าที่ศูนย์ อปพร.เขต.และ อปพร.เขต 
 

 
พิจารณาคัดเลือกความเหมะสมของโครงการอบรมอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเขต 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย กิจการ อปพร. พ.ศ. 2547 และ พ.ศ. 2553 
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.
2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ     
พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการฯ ได้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

48. การพิจารณาความเหมาะสม
ของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

มีการพิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือนของสำนักงานเขตที่จัด
โครงการฝึกอบรมฯ 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จการ
พิจารณาความเหมาะสมของโครงการ
ฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่าย    
พลเรือน 
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แผนผังกระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกนัภัยฝ่ายพลเรือน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผอ.ส่วนบัญชาการสาธารณภัย/ 

ผอ.สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 
ผู้อำนวยการสำนัก / 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานเขต 

4 วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 

แก้ไข 
 

  

1 วัน 1 คน 

    

2 วัน 1 คน 

    

เริ่ม โครงการฝึกอบรม 
 อปพร. 

พิจารณา
ความ

เหมาะสม 

ตรวจสอบและ 
ลงนามในโครงการ 

มีหนังสือนำเสนอ 
ผอ.สปภ.แจ้งผล
การพิจารณา 

ลงนาม แจ้งผลการ
พิจาณา 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

- สนข.มีหนังสือจัดส่งโครง
ฝึกอบรม อปพร.ให้ สปภ.
พิจารณาความเหมาะสม
โครงการฯ 

- หัวหน้าฝา่ยปอ้งกันฯ 
โดยตรวจสอบ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

- - 

 
 

2 

  
 

1 วัน 

พิจารณาความเหมาะของ
โครงการฯ อาทิหลกัการเหตุ 
เป้าหมาย วัตถปุระสงค์ เนื้อหา
งบประมาณ เป็นต้น 

รายละเอียดโครงการถูกต้อง
ตามระเบียบ กทม.และ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

หัวหน้าฝา่ยปอ้งกันฯ 
โดยตรวจสอบ
รายละเอียดถกูต้อง 
ตามระเบียบข้อ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

 - ระเบียบ มท. 
ว่าด้วย กิจการ อป
พร. พ.ศ. 2547 
และพ.ศ. 2553 
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.
2541 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
3 

  
2 วัน 

ประสานให้ สนข.แก้ไขให้
ถูกต้องตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

รายละเอียดโครงการถูกต้อง
ตามระเบียบ กทม.และกฎมาย
ที่เกี่ยวขอ้ง 

หัวหน้าฝา่ยปอ้งกันฯ 
โดยตรวจสอบ
รายละเอียดถกูต้อง 
ตามระเบียบข้อ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

  

 
4 

  
1 วัน 

นำเสนอให้ ผอ.กปภ.ตรวจสอบ
และลงนามให้โครงการฯ 

 หัวหน้าฝา่ยปอ้งกันฯ 
โดยตรวจสอบ
รายละเอียดถกูต้อง 
ตามระเบียบข้อ
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

  

 
 

5 

  
 

2 วัน 

มีหนังสือนำเสนอให้ ผอ.สปภ.
ลงนาม แจ้ง สนข.ดำเนินการ
ต่อไป  

สนข.ได้รับโครงการฯท่ีที่ผ่าน
การพิจารณาความเหมาะสม
ถูกต้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สนข.ไดร้ับโครงการฯ 
ที่ที่ผา่นการพิจารณา
ความเหมาะสมทัน
ตามกำหนดการ
ฝึกอบรมฯ 

เจ้าพนักงานปอ้งกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 

  

พิจารณา
คัดเลือก 

สนข.มีหนังสือจัดส่ง
โครงการฝึกอบรม 
อปพร.ให้ สปภ. 

สำนักงานเขตแก้ไข
โครงการฯ 

ตรวจสอบและ 
ลงนามในโครงการ 

มีหนังสือนำเสนอ ผอ.สปภ.    
แจ้งผลการพิจารณา 

จบ 
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49.  กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดเตรียมสถานที่ ระเบียบวาระการประชุม ทำหนังสือ แจ้งสมาชิก อปพร.       เข้า
ร่วมการประชุม โดยสมาชิกเข้าร่วมการประชุม โดยมีการรายงานการประชุม และสรุปผลการประชุมให้ผู้บริหารทราบ
และทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต เพ่ือแจ้งสมาชิก อปพร. รับทราบมติที่ประชุม 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารศูนย์ อปพร.กทม. และ สมาชิก อปพร.กทม. 

สมาชิก อปพร.กทม. ได้รับทราบถึงนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยกิจการอาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2553 

สมาชิก อปพร.กทม. ได้นำนโยบาย 
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ไปปรับ
ใช้ในการดำเนินการพัฒนาชุมชนของ
ตนเองในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

49. การจัดประชุมอาสาสมัคร 
 

มีการจัดการประชุมอาสาสมัครป้องกันภัย
ฝ่ายพลเรือน (อปพร.) 

รอ้ยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จในการ
จัดประชุมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่าย
พลเรือน (อปพร.) 
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แผนผังกระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผอ.ส่วนบัญชาการสาธารณภัย/

ผอ.สำนักงานอำนวยการสา
ธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก /
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2 วัน 1 คน 

 
 

   
 
 
 
 
 

10 วัน 1 คน 

 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 

17 วัน 17 วัน 

 
 

  
              
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
 

   

จัดเตรียมสถานท่ี , ระเบียบ
วาระการประชุม , 

ทำหนังสือนัดหมายสมาชิก  
อปพร.เข้าร่วมการประชุม 

ลงนาม สมาชิก อปพร. 
เข้าร่วมการประชุม 

จบ 

เริ่ม 

รายงานการประชุม และ
สรุปผลการประชุมให้ผู้บริหาร
และทำหนังสือถึงสำนักงาน
เขตเพื่อแจ้งสมาชิก อปพร.
รับทราบในมติของที่ประชุม 

สำนักงานเขตแจ้งมติท่ี
ประชุมให้สมาชิก  
อปพร.รับทราบ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมัคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - สมาชิก อปพร.ได้รับ
นโยบายจากผู้บริหาร 
กทม. หรือผู้บริหาร
สำนักป้องกันฯ ในเรื่อง
การปฏิบัติงาน และ
การดำเนินงานตาม
กิจกรรมต่างๆ  

- หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๒.  
จัดเตรียมสถานท่ี , ระเบียบวาระ 
การประชุม ,ทำหนังสือนัดหมาย 
สมาชกิ อปพร.เข้าร่วมการประชุม 

๗ วัน - ทำหนังสือขอใช้
สถานที่ในการประชุม 
- จัดทำวาระการ
ประชุม 
- ทำหนังสือนัดหมาย
การประชุม 

สมาชิก อปพร.ที่มีสิทธิ
ในการเข้าร่วมประชุม 
รับทราบในวัน เวลา 
และสถานที่ในการเข้า
ร่วมประชุม 

หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๓.  

          พิจารณา 
 

๓ วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณาหนังสือเชิญ
ประชุม และวาระการ
ประชุม 

เอกสารได้รับการอนุมัติ หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๔.  
 
 
 
 

๑ วัน - จัดเตรียมสถานที่ 
และอาหารว่าง 
- การจดบันทึกรายงาน
การประชุม 
 

การประชุมเสร็จสิ้น ได้
มติในท่ีประชุม 

หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

จพง.ป้องกันฯ - - 

สมาชิก อปพร. 
จัดการประชุมตาม 

นโยบายของผู้บริหาร กทม. 

สมาชิก อปพร. 
เข้าร่วมการประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตามกระบวนงานการจัดประชุมอาสาสมคัร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  

รายงานการประชุม และสรุปผลการ
ประชุมให้ผู้บริหารและทำหนังสือถึง
สำนักงานเขตเพ่ือแจ้งสมาชิก อปพร.
รับทราบในมติของท่ีประชุม 
 
 

๗ วัน - รายงานการประชุมให้
ผู้บริหารทราบ 
- ทำหนังสือถึง
สำนักงานเขตเพ่ือแจ้ง
ให้สมาชิก  
อปพร. รับทราบมติของ
ที่ประชุม 

สมาชิก อปพร.รับทราบ
มติของทีป่ระชุม และ
ถือปฏิบัติตามมติ 

หัวหน้าฝ่ายกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเน้ือ
งานให้ตรงตาม
นโยบายผู้บริหาร 
กทม. 

จพง.ป้องกันฯ 
 

- - 

๖.  

            ลงนาม  
 

๗ วัน - ผู้บริหารทำการ
พิจารณา และลงนาม
ในในหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 

เอกสารได้รับการ 
ลงนาม 

สมาชิก อปพร.
รับทราบมติในที่
ประชุม 

จพง.ป้องกันฯ 
 

- - 

๗.  
 
 

 - - - - - - 

 
 
 
 

จบ 
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50.  กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 
ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจาก สำนักงานเขตรับคำขอการสงเคราะห์อาสาสมัคร อปพร. ประผู้สบภัย พร้อมตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานในการพิจารณาให้การสงเคราะห์สมาชิก อปพร. เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาคำ
ขอและความถูกต้องของเอกสารหลักฐานแล้วมีหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง เพ่ือพิจารณาความถูกต้องของหลักฐาน 
กำหนดอัตราเงินสงเคราะห์ และสั่งจ่ายเงินสงเคราะห์ โดยมีหนังสือถึงสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายช่วยเหลือ
สงเคราะห์สมาชิก อปพร. และเบิกจ่ายเงินการสงเคราะห์ อาสาสมัคร อปพร. 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ ศูนย์ อปพร.กทม. และ สมาชิก อปพร.กทม. 

 
สมาชิก อปพร.กทม. ได้รับการสงเคราะห์อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย 
 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญติัสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการ
ช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓ และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

การสงเคราะห์สมาชิก อปพร. 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้อง และรวดเร็วมากข้ึน 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

50. การให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 
 

มีการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร
ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.)   
ที่ได้รับบาดเจ็บจากการออกเหตุ  
สาธารณภัย 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ในความสำเร็จในการ
สงเคราะห์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่าย   
พลเรือน (อปพร.) 
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แผนผังกระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร  
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายกิจการอาสาสมัคร 
ผอ.สว่นบัญชาการสา
ธารณภัย/ผอ.สอภ. 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ผว.กทม./สนข. กรมบัญชีกลาง 

10 วัน 
 

1 คน 
 

 
 

   
พรบ.สงเคราะห์ผู้ประสบภัย
เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ 
การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม 
พ.ศ. ๒๕๔๓ และหลักฐาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

10 วัน 1 คน 

 
มีหนังสือนำเสนอ ผว.กทม. 

เพื่อพจิารณาการให้การ
สงเคราะห์สมาชิก อปพร. 

 
 
 
 

 
               
 
 

 

 
 

15 วัน 1 คน 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
               
 
 

 
 
 
 
 

 

15 1 คน 

 
 

   
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบคำขอและ
เอกสารหลักฐานในการ

สงเคราะห์สมาชิก อปพร. 

ลงนาม 

ลงนาม 

มีหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

และกำหนดอัตราเงิน
สงเคราะห์  

พิจารณา 

ลงนาม สำนักงานเขต 
เบิกจ่ายเงิน 

จบ 

เริ่ม 

พิจารณา 

มีหนังสือถึงสำนักการคลัง
และสำนักงานเขตเพ่ือโอน
งบประมาณและเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

3 วัน - สำนักงานเขตมหีนังสือถึง
สำนักป้องกันฯ เพือ่พิจารณาให้
ความช่วยเหลอื อปพร.ที่ได้รับ
บาดเจ็บ หรือเสียชีวิต 

- หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ 
 

- - 

๒.  

ตรวจสอบคำขอและเอกสารในการ
สงเคราะห์สมาชิก อปพร. 
 

7 วัน - ศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง
เอกสารหลักฐานที่เกีย่วขอ้ง 
 
 

การรวบรวมข้อมูล การ
วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ -    พ.ร.บ.สงเคราะห์
ผู้ประสบภัยเนือ่งจากการ
ช่วยเหลือราชการฯ พ.ศ.
2543  และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง  

๓.  
   มีหนังสือนำเสนอ ผว.กทม.เพือ่ 
   พิจารณาการให้การสงเคราะห์ 
   สมาชิก อปพร. 
 

3 วัน - ทำหนังสือเสนอผู้บริหาร 
กทม. เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสารหลักฐานการ
สงเคราะห์ อปพร. 

เอกสารถูกต้องตามระเบยีบ
และสามารถสงเคราะห์
ช่วยเหลือ อปพร.ได้ 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๔.  

          พิจารณา 
 

7 วัน - ผู้บริหารทำการพจิารณา
เอกสาร และเพือ่ตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสารหลักฐาน
การสงเคราะห์ อปพร. 

เอกสารได้รับการอนุมัต ิ หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกนัฯ - - 

๕.  

มีหนังสือถึงกรมบัญชีกลางเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง และกำหนด
อัตราเงินสงเคราะห์ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน  

15 วัน กรมบัญชีกลางตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลกัฐาน 
และกำหนดอัตราเงินสงเคราะห์ 
เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
 
 

หน่วยงานได้รับการอนุมัติเบิก
เงินช่วยเหลือให้แก่สมาชิก อป
พร.ได้ 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ 
 

- - 

 
 

สำนักงานเขตขอรับ
การสงเคราะห์
อาสาสมัคร อปพร. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการให้การสงเคราะห์อาสาสมัคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖.  

มีหนังสือแจ้งสำนักการคลัง 
และสำนักการเขต 

8 วัน แจ้งผลการพิจารณาให้การ
สงเคราะห์ อปพร.ของ
กรมบัญชีกลางเพื่อโอน
งบประมาณ  

โอนงบประมาณให้
สำนักงานเขต 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๗.  
 
 
 
 
 

7 วัน เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์
ให้ อปพร. 

เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์
ให้ อปพร.ตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

หัวหน้าฝา่ยกิจการฯ 
โดยตรวจสอบเนื้องาน
ว่าตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

จพง.ป้องกันฯ - - 

๘.  
 
 
 

 - - - - - - 

 
 
 
 
 

สำนักงานเขตดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินการสงเคราะห์  
อาสาสมัคร อปพร. 

จบ 
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ด้านการจัดทำแผนฯ  
51. กระบวนงานด้านการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. .....(แผนแม่บท) 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำกรอบและรายละเอียดของแผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ..............(แผนแม่บท) โดยมีผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็น
หัวหน้าคณะทำงานฯ มีหน้าที่ จัดทำกรอบและรายละเอียดของแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ........(แผนแม่บท) ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          พ.ศ. 
2550 และสอดคล้องกับแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ.........โดยวิเคราะห์สถานการณ์        
สาธารณภัย ข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป สภาพแวดล้อมขององค์กร นโยบายและกรอบยุทธศาสตร์ การจัดการความเสี่ยงจาก  
สาธารณภัยหลักการจัดการความเสี่ยงจากสาธารณภัย วิเคราะห์และกำหนดแนวทางในการป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภัยตามวัฏจักรการบริหารจัดการสาธารณภัย ทั้งก่อนเกิดภัย ขณะเกิดภัย และหลังเกิดภัย การขับเคลื่อน
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยไปสู่การปฏิบัติ และจัดทำร่างแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
นำเสนอต่อคณะกรรมการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พิจารณาความเหมาะสม 
และขอรับความ เห็นชอบจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือประกาศใช้ต่อไป 
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กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานทุกภาคส่วน 
- หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
สำนัก / สำนักงานเขต 
- หน่วยงานภายนอก 
ภาครัฐ ภาคเอกชน มูลนิธิ องค์การ
สาธารณกุศล 
 

กำหนดมาตรการ แนวทางวิธีการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
รวมถึงการให้ความช่วยเหลือ และบรรเทาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้า
และระยะยาว ตามวัฏจักร     การบริหารจัดการภัย ตั้งแต่ระยะก่อนเกิดภัย
ขณะเกิดภัย และหลังเกิดภัย เพ่ือให้เกิดการบูรณาการการปฏิบัติงานร่วมกัน
ทุกภาคส่วน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. (แผนแม่บท) 

ความเชื่อมโยงของแผนการป้องกันฯ มีความ
สอดคล้องกับหลักกฎหมายและยุทธศาสตร์
การจัดการความเสี่ยงจากสาธารณภัย 
ประกอบด้วย 
- ยุทธศาสตร์ที่ 1 การมุ่งเน้นการลดความ
เสี่ยงจากสาธารณภัย  
- ยุทธศาสตร์ที่ 2 การบูรณาการ การจัดการใน
ภาวะฉุกเฉิน  
- ยุทธศาสตร์ที่ 3 การเพิ่มประสิทธิภาพ   
การฟ้ืนฟูอย่างยั่งยืน   
- ยุทธศาสตร์ที่ 4 การส่งเสริมความร่วมมือ
ระหว่างประเทศในการจัดการความเสี่ยง   
สาธารณภัย 
 

หน่วยงานทุกภาคส่วน ของ
กรุงเทพมหานคร นำแผนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กทม. ไปสู่การปฏิบัติ โดยจัดทำ
แผนปฏิบัติการรองรับ โดยให้มี
ความสอดคล้องกับสถานการณ์    
และลักษณะความเสี่ยงภัยใน       
แต่ละพ้ืนที่ รวมทั้งมีการฝึกซ้อม 
ตามแผนฯ ร่วมกันระหว่าง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

51. การจัดทำแผนการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. .........
(แผนแม่บท) 

มีการจัดทำแผนป้องกันและบรรเทา        
สาธารณภัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ..........
(แผนแม่บท) เป็นไปตามกรอบพระราช -
บัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.2550 และสอดคล้องกับแผนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. .......... 
 

ร้อยละ 100 ในการจัดทำแผนการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ..........(แผนแม่บท)    
ทีแ่ล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

คณะทำงานจัดทำกรอบและ 
รายละเอียดของแผนการปอ้งกันฯ 

สำนักงานยุทธศาสตร์การ
ป้องกันสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนกั/ 
รองผู้อำนวยการสำนกั 

คณะกรรมการจัดทำแผนการ
ป้องกันฯ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 
 

5 วัน 
 

5 วัน 
 

5 วัน 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

15 วัน 
 
15 วัน 

 

15 วัน 
 
30 วัน 

 
15 วัน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

7 คน 
 

7 คน 
 

1 คน 
 

7 คน 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

พิจารณา 

เริ่ม ผู้แทนจากทุกส่วนราชการ ของ สปภ. 

วิเคราะห์สถานการณ์สาธารณภัย
และข้อมูลพื้นฐานทั่วไป 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
ขององค์กร 

วิเคราะห์กรอบยุทธศาสตร์แผนงานและ
มาตรการการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

วิเคราะห์กระบวนด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และภัยด้านความ

มั่นคง แยกตามประเภทภัย 

กำหนดรายละเอียด 
ของแผนการป้องกันฯ 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

ผู้แทนจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

แต่งต้ัง      
คณะกรรมการฯ 

สำนัก สำนกังานเขต 
และหน่วยงาน

ภายนอกที่เกีย่วขอ้ง 

- สารสนเทศด้านจุดแข็ง จุดอ่อน และ 
อุปสรรคขององค์กร 
- สถิติสาธารณภัย 
- แผนการป้องกันและบรรเทา - 
สาธารณภยัแห่งชาต ิพ.ศ. ......(แผนแม่บท) 
- พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

จัดทำร่างแผนฯ 

สำนักและสำนกังานเขต จัดส่ง
ข้อมูล อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
พื้นที่เสี่ยงภัย ศูนย์พักพิง 
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อใน

ภาคผนวกของแผน ปรับแผน 
แก้ไข 

เห็นชอบ 
เสนอ 

 

ประกาศใช้แผน 
สำนักและสำนกังานเขต 
ถือปฏิบัตแิละจัดทำแผน
ของหน่วยงานรองรับ 

ติดตามการจัดทำแผน 
ของหน่วยงาน 

เสนอ 
ผูแ้ทนจาก
หน่วยงาน         
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

รับทราบ 

จัดทำกรอบโครงร่างของแผนฯ 

วิเคราะห์การปฏิบัติ ก่อนเกิดภัย 
ขณะเกิดภัย และหลังเกิดภัย 

สรุปผลการจัดทำ
แผนของหน่วยงาน 

เสนอ 

พิจารณา 

แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ. .........(แผนแม่บท) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ.......(แผนแม่บท) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง

กฎหมาย        
ที่เกี่ยวข้อง 

1 

  

1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจดัทำ 
กรอบและรายละเอียดของแผนฯ โดยมี 
ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัย เป็นหัวหน้าคณะทำงาน  

จัดทำร่างแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยกรุงเทพ   
มหานคร พ.ศ. ...........  
(แผนแม่บท)  
  

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ. 2550   
- สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยแห่งชาติ  
พ.ศ. ... 

จพง.ป้องกนัฯ คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะทำงานฯ 

- 

 2  ประมาณ 
1 ครั้ง / 
เดือน 

- จัดทำกรอบและรายละเอียดของ
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ......(แผนแม่บท) 
- นำเสนอต่อคณะกรรมการจัดทำ
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา 

การปรับปรุงร่างแผนฯ ดำเนินการจัดประชุม
คณะทำงานจัดทำกรอบ
และรายละเอียดของ
แผนฯ อย่างต่อเนื่อง  
จนได้ข้อสรุปในการ
จัดทำแผนฯ  

จพง.ป้องกันฯ ร่างแผนการ
ป้องกันฯ  

(ร่าง) แผนการ
ป้องกันและ
บรรเทา           
สาธารณภัย
แห่งชาติ พ.ศ. ..... 

3 

 

1 วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำ  
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยหน่วยงาน
ของ กทม.และหน่วยงานภายนอก โดยมี
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นประธาน
กรรมการ 

จัดทำแผนการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
......(แผนแม่บท)  

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ.2550   
- สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยแห่งชาติ  
พ.ศ. ...... 

จพง.ป้องกันฯ แบบตอบรับ
การส่งผู้แทน
เข้าร่วมเป็น
คณะกรรม 
การจัดทำ 
แผนฯ 

มาตรา 34 แห่ง
พ.ร.บ.ป้องกัน 
และบรรเทา     
สาธารณภัย    
พ.ศ. 2550 

๔  
 

ประมาณ 
1 ครั้ง / 
2 เดือน 

- นำเสนอร่างแผนการป้องกันฯ เพือ่เสนอ
ขอรับความเห็นชอบเป็นมติทีป่ระชุม 

คณะกรรมการจัดทำ
แผนฯ พิจารณาร่าง
แผนฯ แล้ว ให้ความ
เห็นชอบ 

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. 
ป้องกันฯ พ.ศ.2550   - 
สอดคล้องกับแผนการ 
ป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยแห่งชาต ิ 
พ.ศ. ........ 

จพง.ป้องกันฯ - - 

แต่งตั้งคณะทำงานจดัทำกรอบและ
รายละเอียดของแผนการป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภยักรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ......(แผนแม่บท) 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทำ
แผนการป้องกันและบรรเทา    
สาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

การประชุมคณะทำงานฯพิจารณา
กรอบและรายละเอียดของ

แผนการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัยกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ......(แผนแม่บท) 

การประชุมคณะกรรมการจดัทำ 
แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ......(แผนแม่บท) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยกรุงเทพมหานคร พ.ศ.......(แผนแม่บท) (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างองิ

กฎหมาย           
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ 

 
 

๒๐ วัน - สรุปผลการประชุมพิจารณาของ    
คณะกรรมการจัดทำแผนฯ โดยจดัทำ
เป็นรายงานการประชุม 
- เมื่อมติทีป่ระชุมพจิารณาเห็นชอบแล้ว 
ให้เสนอแผนดังกล่าวให้ ผว.กทม.   
เห็นชอบเพื่อประกาศใช้ต่อไป 

แผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
........ (แผนแม่บท) 
เสร็จสมบรูณ ์
 

- จพง.ป้องกันฯ - แผนการป้องกัน
และบรรเทา           
สาธารณภัย
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ........... 
(แผนแม่บท) 

๖  ๑ วัน ดำเนินการจัดส่งแผนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยักรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ........ (แผนแม่บท) ให้กรมปอ้งกัน
และบรรเทาสาธารณภยั เพื่อดำเนนิการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

- - จพง.ป้องกันฯ - - 

๗  ๑๐ วัน จัดทำหนังสือเวียนแจ้งใหส้ำนักและ
สำนักงานเขตจดัทำแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ประจำปี พ.ศ. ..... ของหนว่ยงานตนเอง  

สำนักและสำนกังาน
เขตมีแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยประจำปี พ.ศ
..............เป็นของตนเอง  

สำนักและสำนักงานเขต
นำแผนปฏิบตัิการ
ป้องกันฯ ไปสู่การปฏิบัติ
และมีการฝึกซ้อมแผนฯ 
 
 

จพง.ป้องกันฯ แบบ
รายงาน 
การจัดทำ
แผนปฏิบัติ
การฯ และ
การฝึกซ้อม
แผนฯ 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
บรรเทา           
สาธารณภัย
ประจำปี พ.ศ......
ของหน่วยงาน  

 
 
 

 

ส่งแผนให้กรมป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย กระทรวงมหาดไทย 

 

 
เสนอร่างแผนฯ ขอรับความเห็นชอบ 

 

เวียนแจ้งแผนการป้องกัน       
และบรรเทาสาธารณภยั

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ........ 
(แผนแม่บท) ใหส้ำนักและ

สำนักงานเขต 
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52.  กระบวนงานด้านการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประสานขอรายชื่อผู้แทน และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องจากทุกส่วนราชการในสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนฯ และจัดทำร่างแผนโดยนำแนวคิด 
SWOT แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี นโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มาเป็นกรอบในการจัดทำ 
โดยทุกส่วนราชการกำหนดแผนงาน โครงการตามกลยุทธ์ และนำไปของบประมาณประจำปี เมื่อข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีประกาศใช้ จะปรับแผนปฏิบัติราชการ ให้สอดคล้องกับข้อบัญญัติฯ แล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พิจารณาประกาศใช้ เวียนแจ้งให้แต่ละส่วนราชการ ดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม ตามแผน และรายงานความก้าวหน้า ผ่านระบบ Daily Plans ทุกเดือน ต่อจากนั้นมีการประชุม
คณะทำงานติดตามผลการดำเนินการตามแผน รายไตรมาส และรับการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการปลายปี
งบประมาณ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผูบ้ริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(ผอ.สปภ., รอง ผอ.สปภ.,ผอ.กองต่างๆ ใน สปภ.)  
- ข้าราชการ ลูกจ้างของ สปภ. 

เป็นแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ โดยมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บรหิาร กทม. แผนบริหารราชการ กทม. และแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ กทม. 
 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
2550  
- พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ กทม. และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 2554 

- เปน็งานตามภารกิจที่เป็นงานประจำทีต่้อง
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ปรากฏตาม
กฎหมาย ระเบยีบ คำสั่งที่ต้องดำเนินการ 
- เปน็งานเชิงยุทธศาสตร์ที่จำเปน็ต้อง
ดำเนินการในแต่ละปีงบประมาณ โดย
กำหนดเปน็แผนงานโครงการ / กิจกรรม 
 

 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

52. การจดัทำแผนและติดตามผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

มีแผนปฏิบัติราชการประจำปี สำหรับ
ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติและใช้ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
 

ร้อยละ 100 ของความสำเร็จในการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
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ระยะเวลา 

 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ทุกส่วนราชการ 
 

 
สำนักงานยุทธศาสตร์

การป้องกันสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก / 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง คณะทำงานจัดทำและติดตาม
แผน 

7 วัน 
 
 

25 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

ตลอดปีงบประมาณ 
 
 
 
 

1/2 วัน 

1 คน 
 
 

คณะทำงาน      
(ประมาณ20คน) 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

คณะทำงาน (ประมาณ20คน) 
 
 
 
 

คณะทำงาน (ประมาณ20คน) 

   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งรายชื่อผู้แทน 
แต่งต้ังคณะทำงาน 

SWOT 

ทบทวน 

 

กำหนดแผนงาน โครงการ 
ตามกลยุทธ ์

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

ปรับแผนปฏิบัติราชการ 

พิจารณา 

ประกาศใช ้

รับทราบ 
สรุปรายงานผล 

รายไตรมาสและรายป ี

หน่วยงานผู้ตรวจประเมิน 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

จบ 

สารสนเทศ 
ด้านจุดแข็ง จุดออ่น 

และอุปสรรค โอกาสของหนว่ยงาน
ในปัจจุบัน 

ติดตามความก้าวหนา้ในการดำเนินงานรายเดือนผ่านระบบ 
Daily Plans/คณะทำงานทุกเดือน 

เร่ิม 

จัดทำคำสั่ง 

แผนพัฒนา กทม. 20 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการ กทม.ประจำปี นโยบาย     

ผู้ว่าราชการกทม./รัฐบาล  
ผลงานที่ผ่านมา 

ตรวจผลการประเมิน 

 

แผนผังกระบวนงานด้านการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน       

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
              

             แต่งตัง้คณะทำงาน 

7 วัน - ประสานทุกส่วนราชการ
เพ่ือขอรายชื่อ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

คณะทำงานมีรายชื่อ
ครบถ้วนทุกส่วน
ราชการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อ 

จพง.ป้องกันฯ หนังสือแจ้งรายชื่อ  

2.  3 วัน - ประชุมชี้แจง วิเคราะห์ 
SWOT 

ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์
เป็นสถานการณ์
ปัจจุบัน 

 คณะทำงาน แบบวิเคราะห์ 
SWOT 

 

3.  3 วัน นำแผนบริหารราชการ กทม. 
4 ปี แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี นโยบาย ผว.กทม. 
และรัฐบาล ตลอดจนผลงาน
มาวิเคราะห์ 

แผนฯ 4 ปี และแผนฯ
ประจำปี เป็นปจัจุบัน 
 

ความ
สอดคล้องของ
ตัวชี้วัด และ
เป้าหมายการ
ดำเนินการ 

คณะทำงาน   

4.  7 วัน นำข้อมูลการดำเนินงานตาม
บทบาทภารกิจและหน้าที่ใน
การปฏิบัติงานมาพิจารณา
จัดทำโครงการทัง้ที่ใช้
งบประมาณและไม่ใช้
งบประมาณ 

โครงการและแผนงาน 
มีความสอดคล้องกับ 
กลยุทธ์และสนองตอบ
ต่อนโยบาย 

 คณะทำงาน แบบเสนอ
โครงการ 

 

 
 
 
 
 

 

SWOT 

ทบทวน/วิเคราะห์แผนบริหาร
ราชการ กทม. 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี นโยบาย ผว.
กทม. และรัฐบาล และผลงานที่

ผ่านมา 

กำหนดแผนงานโครงการ 
ตามกลยุทธ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน       

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  3 วัน นำโครงการมากำหนดตัวชี้วัด 
และเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายสามารถวัด 
ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 

 คณะทำงาน   

6.  20 วัน - นำข้อมูลจากขั้นตอนที่ 2 – 
5 มาจัดทำร่างเอกสาร 
- พิจารณาความสมบูรณ์ของ
เอกสาร 
 

โครงการ/กจิกรรม
สอดคล้องกับบทบาท
หนา้ที ่

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
สมบูรณ์ 

จพง.ป้องกันฯ   

7.  20 วัน ปรับแผนงาน/โครงการให้
สอดคล้องกับ พ.ร.บ.
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

มีโครงการที่ได้รับ
งบประมาณ 

 จพง.ป้องกันฯ  พ.ร.บ.
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 

8.  2 วัน เสนอแผนฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงาน 
 

เห็นชอบ  จพง.ป้องกันฯ  หนังสือเสนอ
เห็นชอบ 

9.  1 วัน - หนังสือเวียนแจ้ง 
- ส่วนราชการถือปฏิบัติ 
 

แผนฯ มีรูปเล่ม ผู้บริหาร จพง.ป้องกันฯ  แผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

 
 
 

กำหนดตัวชี้วัด 
และค่าเป้าหมาย 

จัดทำ (ร่าง) เอกสาร
แผนปฏิบัติราชการ

ประจำปี 

ปรับเอกสารแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

ประกาศใช้แผน 

พิจารณา
เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการจัดทำแผนและติดตามผลการปฏิบตัิงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน 
มาตรฐาน      

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  30 วัน - ประชุมติดตาม
ความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงาน 
- จัดส่งเอกสาร หลักฐานเพื่อ
แสดงความก้าวหน้าให้ กว. 

การติดตามงานที่
สามารถตรวจสอบ
และวัดผล
ความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงานของหน่วย
ปฏิบัติได้อย่างชัดเจน 

- ประชุม
คณะทำงาน 
- หนังสือ
รายงานผล
หน่วยปฏิบัติ 
- ระบบ Daily 
Plans 

คณะทำงาน ระบบ 
Daily Plans 

- หลักฐาน
แสดง
ความก้าวหน้า
ในการ
ดำเนินงาน 
- ผลการ
วิเคราะห์
ความก้าวหน้า 
- บันทึกการ
ประชุม 
 

11.  15 วัน นำผลการดำเนินงานราย
โครงการ/กิจกรรมสรุปผลว่า
เป็นไปตามเป้าหมายในแต่ละ
ตัวชี้วัดหรือไม่ 
 

กรอบการประเมินผล 
4 มิต ิ

 จพง.ป้องกันฯ ระบบ 
Daily Plans 

รายงานสรุป 

12.  
 
 

       

 
 

ติดตามความก้าวหน้าในการ
ดำเนินงาน ตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี ราย
โครงการ/กิจกรรม 

สรุปรายงานผลต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน  

รายไตรมาสและรายปี 

จบ 
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ด้านการฝึกอบรม  

53. กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เวียนแจ้งหน่วยงานให้สำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรมประจำปีงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครแล้ว สำนักงาน
ยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทราบ 
หากจำเป็นต้องพัฒนาบุคลากรในองค์กรในเรื่องใด แจ้งสำนักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย เพ่ือนำมา
วิเคราะห์หาความจำเป็น สรุปและจัดทำเป็นโครงการฝึกอบรม/สัมมนา และแจ้งกลับสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรงุเทพมหานครต่อไป 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรสายงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยเป็นไปตามความจำเป็นและสอดคล้องตามนโยบาย
การพัฒนาบุคคลากรของกรุงเทพมหานคร  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

การพัฒนาบุคลากรสายงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ตรงตาม
ความจำเป็นและนโยบาย 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนด 

 
ตัวชีวั้ดของข้อกำหนด 

53. การสำรวจความ
จำเป็นในการฝึกอบรม 
(Training Need) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม
ให้เป็นมาตรฐานและสอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร/ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร  
๒. การสำรวจวิเคราะห์หาความจำเป็นใน
การฝึกอบรม ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
๓. กระบวนการสำรวจ วิเคราะห์หาความ
จำเป็นในการฝึกอบรมเสร็จสิ้นตาม
กำหนดเวลา 
๔. การสรุปและรายงานผลการพิจารณา 
สามารถนำไปใช้ในการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรของปีงบประมาณนั้น ๆ 
๕. ส่งแบบสำรวจความจำเป็นฯ ให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ 100 ของการสำรวจความจำเป็น
มีความถูกต้องสอดคล้องกับนโยบาย
ผู้บริหาร/ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร หน่วยงานหาความ
จำเป็นในการฝึกอบรม และจัดทำโครงการ
ตามแบบสำรวจ TN ๑ -๔ ร้อยละ 100 
ของกระบวนการสำรวจวิเคราะห์หาความ
จำเป็น จัดทำครบ    ทุกส่วนราชการ 
- มีการกำหนดระยะเวลาในการจัดทำตาม
แบบสำรวจ TN ซึ่งกำหนดช่วงเดือน ต.ค.- 
ก.พ.ปีงบประมาณก่อนหน้า 
- กำหนดให้มาตรฐานงานเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่สถาบันฯกำหนด 
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 แผนผังกระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) 
 

จำนวนวัน จำนวน 
คน กลุ่มงานฝึกอบรม ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เกี่ยวข้อง 

 
๔๕ วัน 

 
 
 
 

 
๓ คน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

รับแบบ TN 

สำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรม 

สรุปผลส่งสถาบัน 

จบ 

- สำรวจความจำเป็น  
- TN๑ ข้าราชการและ
ลูกจ้าง กทม. 
- TN๒  บุคคลภายนอก 
 

แบบสำรวจความจำเป็น  
- TN๑ ข้าราชการ
และ ลูกลูกจ้าง กทม. 
- TN๒ 
บุคคลภายนอก 
 พิจารณา

ณณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม ตามแบบ      
TN ๑ – ๔ 
 

- ความจำเป็นในการฝึกอบรม 
ตามแบบ  TN ๑ – ๔ 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
รายละเอียดสรุปโครงการ 
หลักสูตรการฝึกอบรม  
 
 

- หนังสือแจ้งส่งแบบ 
TN ให้ส่วนราชการ  
- แบบ TN ๑ – ๔ 

 พิจารณา/วิเคราะห์  
แบบสำรวจ TN 

สรุปผลการวิเคราะห ์
ตามแบบสำรวจ TN 

ประสานหน่วยงาน
ปรับแก้และส่งคืน 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

๓ วัน 

๓๐ วัน 
โดย ๑๐-๓๐ 
นาที/เรื่อง 

 

๑๐ 
วัน 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม  
  

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 

ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

45 วัน 

 

 

 

 
 

 1.1 สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร เวยีนแจ้งหน่วยงานให้
สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม
ประจำปีงบประมาณ  
 1.2 สำนักป้องกันและบรรเทา           
สาธารณภัย เวียนแจ้งทุกส่วนราชการใน
สังกัดสำรวจความจำเป็น  

 
 
 
 

 กลุม่งาน
ฝึกอบรม 
 
 

TN1-4 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
      
     

   สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม               
โดยใช้แบบสำรวจของสถาบัน ดังนี ้
   2.๑ ทำหนังสือเวยีนแจ้งพร้อมส่งแบบ
สำรวจ TN ๑-๔ ให้ส่วนราชการดำเนินการ
สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 

   2.๒ ส่วนราชการดำเนินการสำรวจความ
จำเป็นในการฝึกอบรมระดับบุคคลและระดับ
ส่วนราชการ 
   2.๓ หน่วยงาน สรุปและวิเคราะห์ผลการ
สำรวจระดับบุคคลและระดับหน่วยงาน ส่ง
สถาบันฯตามเอกสารที่กำหนด (TN ๑ - ๔) 
พร้อมส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น รายละเอียด
สรุปโครงการ หลักสูตรการศึกษา ฝึกอบรม 
เป็นต้น (๑.๒ และ1.3 เป็นขั้นตอนของ
หน่วยงาน)พิจารณาวิเคราะห์แบบสำรวจของ
หน่วยงาน (TN1) เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
จัดทำและรายงานผลการพัฒนาบุคลากรของ
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสง่
สถาบันฯ 

     

รับแบบ TN 

เริ่ม 

สำรวจความจำเป็น        
ในการฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (ต่อ)  
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓0 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
      
 

  3.๑  พิจารณาโครงการฝึกอบรมตาม
แบบTN๑ ซึ่งเป็นโครงการที่หน่วยงาน
ดำเนินการเองหรือจ้างหน่วยงาน
ภายนอกจัด มีกลุ่มเป้าหมายหลัก               
เป็นข้าราชการและหรือลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร อาจมีบุคคลภายนอก
บางส่วน ให้จัดส่งแก่สถาบันฯ พิจารณา  
    ทั้งนี้โครงการทั้งหมดตามแบบ TN ๑
ต้องระบุเหตุผลความจำเป็นวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ฯลฯท่ีสอดคล้องกับนโยบาย 
แผนการพัฒนากรุงเทพมหานคร และ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร รวมทั้ง
สมรรถนะหลักของข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
    3.๒ พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง หลักเกณฑ์และหนังสือสั่งการต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งสอดคล้องกับนโยบาย 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
   การพิจารณาความเหมาะสมโครงการฯ ดังนี ้
- ความจำเป็นในการดำเนินโครงการฝกึอบรม 
- ความถูกต้องตามระเบยีบของทางราชการ 
- ความคุ้มค่าของทรพัยากรที่ใช้ในการ
ดำเนินโครงการ 
-ความถูกต้องตามหลักวิชาการฝึกอบรม 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 
 
 

 ๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝกึอบรม 
พ.ศ. ๒5๔๑ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การประชุมระหว่างประเทศ     
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๓. คำสั่งกรุงเทพมหานคร              
ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันที ่         
๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 
๔.. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๑๒ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๒ - 

  ๒๕๖๓) 

พิจารณา/
วิเคราะห์              

แบบสำรวจ 
TN 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 

 สำหรับระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่ใช้ในการพิจารณาวิเคราะห์
โครงการฝึกอบรม ได้แก่ 
๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๓.คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที ่๑๘๐๒/
๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ 
เรื่องหลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 
  3.๓ประสานสถาบันเพ่ือปรับแก้
รายละเอียดโครงการให้ถูกต้อง เหมาะสม 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และส่งโครงการฉบับแก้ไขให้สถาบันฯ 
พิจารณา 
 
   4.๑ สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์
โครงการตามแบบสำรวจต่อผู้อำนวยการ
สำนักฯ 
   4.๒ รับคืนแบบTN และรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องทีผ่่านการพิจารณาจากสถาบันฯ                
เพ่ือดำเนินการจัดทำโครงการฝึกอบรม
ตามผลการวิเคราะห์ เพ่ือเสนอขอจัดสรร
งบประมาณต่อไป 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 
 

 

  

สรุปผลและรายงานผล 
การวิเคราะห์ความจำเป็น

ในการฝึกอบรม 
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54. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมผลการวิเคราะห์หาความจำเป็นในการฝึกอบรม เพ่ือจัดทำโครงการฝึกอบรม/
สัมมนา โดยกำหนดเป้าหมาย กิจกรรม งบประมาณ และจัดทำเป็นแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ของสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เสนอให้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาจัดทำแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครต่อไป 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

การพัฒนาบุคลากรของสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
มีกรอบการพัฒนาที่ชัดเจน ถูกต้องตามความจำเป็นและ
แผนการพัฒนา 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

การพัฒนาบุคคลากรสายงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยเป็นไปตาม
ความจำเป็น 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนด 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

54. การจัดทำแผนพัฒนา
ข้าราชการของสำนักป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตอบสนองนโยบายของผู้บรหิาร และ
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนบริหารทรัพยากร
บุคคลและยุทธศาสตร์การพัฒนาฯ 
 
 
๒.จัดทำแผนพัฒนา และรายละเอียด 
กิจกรรม/โครงการตามแผนพัฒนา 
 
 
 
๓. ต้องกำหนดเป้าหมายกิจกรรม/
โครงการตามแผนพัฒนาฯ เป็น “ผลผลิต” 
และ “ผลลัพธ์”เพ่ือการประเมินและ
ติดตามแผน 
๔. เสนอขอจัดสรรงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงานตามร่างแผนพัฒนาฯ ทันตาม
กำหนดเวลาปฏิทินงบประมาณ 
 

 
5. เสนอแผนพัฒนาข้าราชการสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำปี 
ให้ผู้อำนวยการสำนักอนุมัติก่อนเริ่มต้น
ปีงบประมาณนั้นๆ 
 
6. มีการนำแผนพัฒนาฯ ไปปฏิบัติ 

- ร้อยละ 100 ของการวิเคราะห์ความ
ต้องการและความจำเป็นของการ
พัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและ
บรรเทา    สาธารณภัยมีความถูกต้อง 
ครบถว้น ชัดเจน เป็นไปตาม กฎหมาย 
ระเบียบหลักเกณฑ์ 
- ร้อยละ 100 แผนพัฒนาฯ ของ
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มีรายละเอียดของโครงการ แสดง
จำนวนกลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลา 
งบประมาณ ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน 
- รอ้ยละ 100 ของแผนพัฒนาฯ       
มีการกำหนดเป้าหมายที่ตรงตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
 
- ร้อยละ 100 ของโครงการตาม
แผนพัฒนาฯ สามารถขอจัดทำคำขอ
งบประมาณตามแบบที่สำนักงบประมาณ
ฯ กำหนดเสรจ็ทันระยะเวลาตามกรอบ
ปฏิทินงบประมาณประจำปี 
- ร้อยละ 100 ของแผนพัฒนาฯ 
ได้รับอนุมัติตามกำหนดและถูกต้อง
ครบถ้วนตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
- ร้อยละ 100 มีการรายงานผลการ
ฝึกอบรมตามแบบรายงานของสถาบันฯ 
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แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนกัป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
กลุ่มงานฝึกอบรม ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

   พิจารณา 

เริ่ม 

จัดทำรา่ง 
แผนพัฒนาฯ 

ส่งร่างแผนพัฒนาฯ 

- Training Need   (TN๑ – 
TN๔) 
- นโยบาย แผนบริหารราชการ กทม. 
- ยทุธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาฯ 
 

- ร่างแผนพัฒนาระดับ
สำนัก/สำนกังานเขต 
- ร่างแผนพัฒนาของ
สถาบันฯ 

 

- ส่งสถาบันเพื่อเขา้ที่ประชุม อ.ก.ข.ก.  ก.ข.ก. 
และคณะทำงานของสถาบันฯ 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณารา่งแผนพฒันา
ฯ และโครงการกิจกรรมตามแผนฯ 
 

 

จัดทำคำขอจัดสรรงบประมาณ
ประจำป ี

รายละเอียดโครงการกิจกรรม
ที่หน่วยงาน และสถาบันฯ 
เสนอของบประมาณ 

จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการ 
สปภ.ประจำปงีบประมาณ 

ปฏิบตัิตามแผนพัฒนา
ข้าราชการ กทม. 

รายงานและตดิตามผลการ
ดำเนินการตามแผนฯ 

จบ 

ข้อบัญญัติ กทม. วา่ด้วย
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี
งบประมาณ พ.ศ. ................ 

- แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- ส่งรายชื่อข้าราชการ ไปศึกษาฝึกอบรม ประชมุดู
งานในประเทศ และต่างประเทศ 
-โครงการตามทีผู่้บริหารสั่งการ/ไม่เป็นตามหลักเกณฑ์ 
 

- แบบ สพข. ๑ และ สพข.๒  
- รายงาน Daily Plan 

แผนพัฒนาข้าราชการ สปภ. 
ประจำปีงบประมาณ 

๑ เดือน 

๑ เดือน 

๑๓ วัน 

๑๓ วัน 

๓ วัน 

- ทุกวันที๒๕ 
ของเดือน  
- ทุก ๓ เดือน 

- จนท. ๑๕ คน  
- จนท.ฝ่าย 
แผนงาน ๒ คน 

๖ คน 

๑ คน 

๑ คน 

ทุกส่วน 
ทุกฝ่าย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        
๑. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 

 ๑. จัดทำร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
   
 
 
 

- วิเคราะห์ตามกรอบ
แผน ยุทธศาสตร์ 
นโยบาย ระเบยีบ 
และแนวทางต่าง ๆ   
ที่กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

TN ๑-๔ 
- แบบรายละเอยีด 
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนพัฒนาฯ 

ร่างแผนพัฒนาฯ ของ
หน่วยงานระดับสำนกั  
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    30 วัน  ๒. ส่งร่างแผนพัฒนาฯของสำนัก
ป้องกันฯ ให้สถาบันพิจารณา
กลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการฯ  
นโยบายผู้บริหาร สถิติข้อมูลที่ผ่านมา
รวมทั้งพิจารณาค่าใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และหนังสือ
สั่งการ 
 - รายละเอียดงบประมาณ หมวด
รายจ่ายอื่น ประจำปีงบประมาณ 
ประกอบด้วยรายการค่าใช้จ่าย ๗ 
รายการ  
 

- โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนพัฒนาฯ 
ถูกต้อง ชัดเจน เป็นไป
ตามความจำเป็น 
- ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันฯ 

ความเห็นของ 
คณะทำงานของ
สถาบันฯและ            
อ.ก.ข.ก. / ก.ข.ก. 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 

 - ความเห็นของสถาบันฯ 
 

 

จัดทำร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการสำนักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

ประชุมพิจารณา           
ร่างแผนพัฒนาฯ 

 

ส่งรา่งแผนพัฒนาฯ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ)       
           
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ วัน 

 

 

 

 

  

๓ วัน 

 

   ๓. จัดทำคำขอจัดสรรงบประมาณ
ประจำปี ดังนี ้
    ๓.๑ จัดทำเอกสารแสดงรายละเอียด
โครงการฝึกอบรมฯ ที่ไดร้ับความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนัก
ป้องกันฯประกอบการจดัทำคำขอ
จัดสรรงบประมาณ 
 
   ๓.๒ ส่งเอกสารดังกล่าวให้ฝ่ายการ
คลังไปดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณต่อไป 
     
   ๓.๓  ส่งโครงการฝึกอบรมที่ไดส้่งคำ
ขอจัดสรรงบประมาณไปที่สำนัก
งบประมาณแล้ว ขัน้ตอนต่อไปสำนัก
งบประมาณจะดำเนินการ โดยเริ่มจาก
สำนักงบประมาณ พิจารณาในเบื้องต้น
จนถึงนำเสนอสภากรุงเทพมหานคร
พิจารณาในขั้นตอนสุดท้าย และตรา
เป็นข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  ว่า
ด้วยงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(ข้ันตอนน้ีเป็นกระบวนงานของสำนกั
งบประมาณฯ) 

- เสนอขอ
งบประมาณได้ทัน
ตามปฏิทิน
งบประมาณ 
 

- การพิจารณา
งบประมาณของสำนัก
งบประมาณฯ และสภา
กรุงเทพมหานคร 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
- ฝ่ายการคลัง  
  สำนักงบประมาณฯ 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 

แบบคำขอ
งบประมาณ
ตามที่สำนัก
งบประมาณฯ 
กำหนด 

การบันทึกคำขอจัดตั้งงบประมาณ            
ผ่านระบบ 

4.  13 วัน ๔. เมื่อประกาศข้อบัญญัติงบประมาณฯ 
แล้วดำเนินการจัดทำแผนพัฒนา
ข้าราชการสำนักป้องกันฯ 
 
 

แผนพัฒนา
ข้าราชการ สำนัก
ป้องกันฯประจำปี
ได้รับอนุมัติก่อน
เริ่มปีงบประมาณ 

- ถูกตอ้งตาม
ข้อเท็จจริงและ
ระเบียบ 
- รวดเร็วทันเวลา 
ที่กำหนด 

นักทรพัยากรบุคคล 
 

ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
สำนักป้องกันฯ
ประจำปี 

- แผนพัฒนาข้าราชการ สำนัก
ป้องกันฯประจำป ี
- ข้อบญัญัติ กทม. ว่าดว้ย
งบประมาณรายจา่ยประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.... 

จัดทำคำขอจัดสรร 
งบประมาณประจำปี 

 

 
จัดทำแผนพัฒนาฯ 



424 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๕.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ๓ วัน   ๕. เมื่อได้รับอนุมตัิแผนพัฒนาขา้ราชการ
สำนักป้องกันฯแล้ว ดำเนินการปฏบิัติตาม
แผน 
 
 

สามารถปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
 
 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี
 

จพง.ป้องกันฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 แผนปฏิบัติราชการ 
 

๖. 
 

 
 
 

 

- ทุกวันท่ี      
๒๕ ของเดือน 
- ทุก ๓ เดือน 

  ๖. รายงานผลการดำเนินการตาม
แผนพัฒนาข้าราชการสำนักป้องกันฯ 
 

มีการตดิตามผลการ
ดำเนินการสม่ำเสมอ 
- ข้อมูลที่บันทึกใน
ฐานข้อมูลและที่
รายงาน ถกูต้อง       
เป็นปัจจุบัน สามารถ
นำไปใช้ประโยชน ์
ต่อไปได้ 
 

รายงานประจำเดือน
และการบันทกึข้อมูล 
Daily Plan 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพข. 1 /
สพข. 2 

สรุปรายงานผลการดำเนินการ
ตามแผนพัฒนาขา้ราชการสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
 
 

 
 
 

 
ปฏิบัติตามแผนพัฒนาฯ 

รายงานผลและการ
ติดตามแผนพัฒนาฯ 
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55.  กระบวนงานการกำหนดหลักสูตร 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการหาผลการวิเคราะห์หาความจำเป็นในการฝึกอบรม นำมากำหนดเป็นเนื้อหาหลักสูตร
การฝึกอบรม เพ่ือให้สามารถสนองตอบความจำเป็นและนโยบายของผู้บริหาร และนำไปพิจารณาเทียบเคียงกับ
หลักสูตรภายนอกที่มีลักษณะเดียวกัน ให้สอดคล้องเป็นไปตามเส้นทางการพัฒนาบุคลากรตาม    สายงานการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร กำหนดเป็นหลักสูตร     ในการจัดฝึกอบรมต่อไป  

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เนื้อหาวิชาหลักสูตรการฝึกอบรมเป็นไปตามแนวทางการพัฒนา
และการกำหนดหลักสูตรตาม Training Road Map สามารถ
พัฒนาข้าราชการให้มีความรู้ ทักษะในด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถพัฒนาได้
ตามความเหมาะสมและเกดิประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

55. การกำหนดหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  หลักสูตรตอบสนองและสอดคล้องกับ TN 
 
๒. หลักสูตรเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
๓. หลักสูตรเป็นไปตามนโยบายกฎหมาย 
และองค์ความรู้ทางวิชาการ 
 
 
๔. หลักสูตรมีมาตรฐานเมื่อเทียบเคียงกับ
หลักสูตรที่ใกล้เคียง 
๕. หลักสูตรมีความทันสมัย สอดคล้องกับ
สภาวการณท์ี่มีแนวโน้มที่อาจเกิดข้ึน 
๖. หลักสูตรสามารถนำไปใช้ในการพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรได้จริง 

- ร้อยละ 100 มีการวิเคราะห์ความ
ต้องการและความจำเป็นของหลักสูตร 
- ร้อยละ 100 มีการกำหนดระยะเวลาการ
กำหนดหลักสูตร  
- ร้อยละ 100  ของหลักสูตร มีการนำ
นโยบาย กฎหมาย และองค์ความรู้ทาง
วิชาการมาใช้ประกอบเป็นข้อมูลในการ
กำหนดหลักสูตร 
- ร้อยละ 100 ของหลักสูตรที่มีการนำ
สภาวการณท์ี่มีแนวโน้มอาจเกิดขึ้นทุก
ด้านมาพิจารณาประกอบการกำหนด
หลักสูตร 
- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร มีการ
ประเมินผลการฝึกอบรม 
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แผนผังกระบวนงานการกำหนดหลักสูตร 
 

จำนวนวัน จำนวน 
คน กลุ่มงานฝึกอบรม คณะกรรมการกำหนดหลักสูตร 

ส้ัน ยาว 
 

๕ 
 
 
๑๔ 

 
 
 
 

๑ 
 
 
- 

 
 

 
๘ 
 
 

๓๖ 
 
 
 
 

๑ 
 
 
- 

 
   ๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา/วิเคราะห ์
 -  นโยบาย ยุทธศาสตร์  

แผนการพัฒนาบุคลากร 
-  สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนระจำกลุ่มงาน 
- ผลการประเมินโครงการ
ฝึกอบรม 

 

กำหนด
หลักสูตร 

ความต้องการและ 
ความจำเป็นในการ
กำหนดหลักสูตร 

-  แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง 
- หลักสูตรอื่น ๆ ที่มีลักษณะ
ใกล้เคียง 

- สภาวการณ์ท่ีมีแนวโน้ม
เกิดข้ึน 

 

 หลักสูตรการฝึกอบรม 
- วัตถุประสงค์ 
- ขอบเขตเนื้อหา/หัวข้อวิชา 
- วิธีการ/เทคนิคการฝึกอบรม 
- ระยะเวลา 
- รูปแบบและวิธีการประเมินผล
หลักสูตร 

พิจารณา
หลักสูตร 

ขอความ
เห็นชอบ 

 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ตดิตาม
ประเมินผล 

เริ่ม 

จบ 

หลกัสูตร 

- แบบประเมินผล
หลักสูตร 
- รายงานการประเมินผล
หลักสูตร 

เห็นชอบ 

Training 
Need 

ปรับปรุง 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม
ประเมินผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการกำหนดหลักสูตร  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สัน้ ยาว       
๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 

๘ 
 

  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการและ    
ความจำเป็นของหลักสูตร 
๑. วางแผนการดำเนินงาน (ระยะเวลา
การดำเนินงาน วิธีการ และผู้รับผดิชอบ) 
๒. ศึกษาหลักสูตรจากหน่วยงานภายนอก
ที่มีลักษณะใกล้เคยีงกัน 
๓. กำหนดขอบเขตหลักสูตร 
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ หัวข้อวิชา 
เนื้อหา รูปแบบ/เทคนิควิธีการฝึกอบรม  
รูปแบบวิธีการประเมิน 

- หลักสูตรมี
มาตรฐานเม่ือ
เทียบเคียงกับ
หน่วยงานอื่น 
- หลักสูตรสอดคล้อง
กับ TN 

- 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 

- 
 

- นโยบายผู้บริหาร กทม. 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา ขรก.    
กทม. 
- สมรรถนะ ขรก. กทม. และ
สมรรถนะประจำกลุ่มงาน 
- ผลการสำรวจ TN 

- 

2.  
 
 
 

๑4 36 ๑. เสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร 
๒. ประชุมกำหนดเนื้อหา 

- มีการนำหลกัสูตร 
ไปใช้ในการดำเนิน
โครงการ 

- - - - ร่างหลักสูตร 

3.  
 
                           
 
 

 

- -   - ปรับปรุงหลักสตูรตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการหลักสูตร หรือผู้บริหาร 
และผูด้ำเนินโครงการ 

- มกีารปรับปรุง
หลกัสูตรตามมติที่
ประชุมของ
คณะกรรมการหลกัสูตร
และตามข้อเสนอแนะ
ของผู้บริหาร/ผู้ดำเนิน
โครงการ 

- - - - รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการหลักสูตร 

4.  
 

 

- - ๑. ติดตามประเมินผลระหว่าง            
การฝึกอบรม หรือหลังการฝึกอบรม 
๒. ออกแบบเครื่องมือ กำหนดแหล่งข้อมูล 
จัดเก็บขอ้มูล วเิคราะห์ผลการประเมนิ และ
สรุปผล 

     

ปรับปรุง 

ขอความเห็นชอบ 

ศึกษา 
วิเคราะห์ 

กำหนดหลักสูตร 

ติดตามประเมินผล 
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56.  กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากโครงการที่ได้รับงบประมาณประจำปีแล้ว ดำเนินการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายให้สอดคล้อง
ตามวัตถุประสงค์ จัดเตรียมทรัพยากรในการบริหารโครงการขออนุมัติโครงการ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการเข้ารับการ
ฝึกอบรม ประสานวิทยากร สถานที่ ดำเนินการฝึกอบรม ตามกระบวนการฝึกอบรม 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- วิทยากร/ครูฝึก 

ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้รับการพัฒนา
ศักยภาพด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้สามารถ
ปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ตรงตามความต้องการ 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

56. การดำเนินการฝึกอบรม 
๑  ขั้นเตรียมการฝึกอบรม/

สัมมนา 
 
 
 
 
 
 

 
   ๒ ขั้นดำเนินการฝึกอบรม/
สัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
    3 ขั้นสิ้นสุดการฝึกอบรม/
สัมมนา 

 
 

 

๑. โครงการจะต้องตอบสนองต่อความ
ต้องการในการพัฒนาบุคลากรของสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒. การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายจะต้อง
เหมาะสม 
 
๓. การดำเนินการจัดเตรียมโครงการและ
ทรัพยากรในการบริหาร ฝึกอบรม/สัมมนา    
แล้วเสร็จกอ่นการเริ่มดำเนินการ 
 
๑. การสร้างบรรยากาศในการเรียนรู้                
มีความเหมาะสม 
๒. ผู้เขา้รับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เข้าร่วมกิจกรรมการฝึกอบรม/สัมมนาตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๓. วิทยากรบรรยายได้ตามหัวข้อวิชาและ
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
๑. โครงการฝึกอบรม/สัมมนา บรรลุ
วัตถปุระสงค์ตามที่กำหนด 
 
 
๒. ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณได้ถูกต้อง  
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

- รอ้ยละ 100 ของโครงการที่ได้รับ
อนุมัติสอดคล้องกับความต้องการในการ
พัฒนาของกรุงเทพมหานคร 
- ร้อยละ 100 ของกลุ่มเป้าหมาย
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และหลักการ
พัฒนาของโครงการ 
- ร้อยละ 100 ของทรัพยากรทางการ
บริหารโครงการฝึกอบรม/สัมมนาของ
การดำเนินการสามารถเตรียมการได้แล้ว
เสร็จก่อนการดำเนินการโครงการ 
- ร้อยละ 100 ของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา มีความพึงพอใจต่อ
บรรยากาศการเรียนรู้ในภาพรวม 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา สามารถ
เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา ได้ตลอด
หลักสูตรเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
- รอ้ยละ 100 ของการจัดการฝึกอบรม/
สัมมนาสามารถดำเนินการได้ตามตาราง
การฝึกอบรม/สัมมนาที่ได้กำหนดไว้ 
- ร้อยละ 100 ของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา มีความพึงพอใจ 
ต่อโครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- ร้อยละ 100 ของสามารถดำเนินการ
รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ
ได้ถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม  

 
จำนวนวัน 

จำนวน 
คน กลุ่มงานฝึกอบรม 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
คณะกรรมการหลักสูตร 

 
ลูกค้า 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

 

๒ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 

 
 

 

   

วางแผนการดำเนิน
โครงการประจำปี 

เริ่ม 
แผนพัฒนา
ข้าราชการ
ของ สปภ. 

แผนปฏิบตัิงาน
ประจำป ี

หลักสตูรพื้นฐาน หลักสูตรเฉพาะทาง 
ประชุม

คณะกรรมการ 
หลักสูตร 

ขออนุมัติโครงการ  พิจารณา 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำคำสั่ง 

- บันทึกอนุมติั 
- โครงการฯ 
- ประมาณการ 
  ค่าใช้จ่าย 
 

- หนังสือแจ้งให ้
ส่วนราชการส่ง 
รายชื่อ 
 

 
สมัคร 

- คำสั่ง
คณะกรรมการ 
- คำสั่งผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 
 

 พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวน 

คน 
กลุ่มงานฝึกอบรม 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
ผู้อำนวยการสำนัก 

 
ลูกค้า 

 
๑๕ วัน 

 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓ คน 

 
 
 

๓ คน 
 

   

 
 

ขออนุมัติเงินงวด 

- บันทึกอนุมัติ
เงินงวด 
- ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
- รายการ
จัดซื้อวัสดุ 
 

พิจารณา 

ขออนุมัติเงินยืม 

- บันทึกอนุมัติ
เงินยืม 
- เอกสาร
ประกอบการ
อนุมัติเงินยืม 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สรรหา / คัดเลือก / 
เชิญวิทยากร 

 

- หนังสอืเชิญ
วิทยากร 
- ขอบเขต
หัวข้อวิชา 
- กำหนดการ
ฝึกอบรมฯ 
 

จัดเตรียมสถานที่ ยานพาหนะ วัสด ุ
อุปกรณ์ และสื่อประกอบการฝึกอบรม 

- เอกสาร
ประสานงานสถานท่ี 
- เอกสารขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 

 จบ 

เห็นชอบ 

๑๕ 
วัน 

 

๓ คน 
 

๗ วัน 
 

๔ คน 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        
๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

- ศึกษาแผนพัฒนาข้าราชการของ สปภ. ประจำปี
งบประมาณ เพื่อจัดทำแผนปฏิบตังิานประจำป ี
- ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร  
- จัดทำโครงการใหส้อดคล้องกับ แผนพัฒนา
ข้าราชการ 
 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ  ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และกำหนดการฝึกอบรม/สมัมนา 
- เสนอขออนุมัต ิ
- ทำหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการส่งรายชื่อผู้ที่ประสงค์
จะเข้าฝึกอบรม / สัมมนา หรือผู้ทีห่น่วยงานต้องการ
ให้เข้าฝึกอบรม / สัมมนา  
 
 
 
- คัดเลือกผู้ทีม่ีคุณสมบตัิครบถ้วนตามที่โครงการ
กำหนดเพื่อนำไปใช้เป็นข้อมลูในการจัดทำคำสั่ง         
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาต่อไป 
 
 
 
 
- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ คณะเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการ และคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน เสนอผู้มี
อำนาจลงนามเห็นชอบ 
- จัดทำคำสั่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนามเห็นชอบ 
 

 
 
 
 
 

 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

  
 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ   
 ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ   
 ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ    
ตามคำสั่ง 

 แผนปฏิบัติงานประจำป ี
 
 
 
- 
 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- กำหนดการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการหลักสูตร 
(ถ้ามี) 

วางแผนการดำเนิน 
โครงการประจำป ี

    ขออนุมัติโครงการ 

คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 

จัดทำคำสั่ง 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓. 
 
 
 
 
 

๔. 
 
 
 
 
 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 

๖. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
 

 
จัดเตรียมเอกสารให้ฝา่ยการคลังเพื่อใช้
ประกอบการขออนุมตัิเงินงวด 
- ทำบันทึกอนุมัติ โครงการ แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย   
- รายการจัดซื้อวัสดุ เพือ่ขออนุมัตเิงินงวด 
 
จัดเตรียมเอกสารให้ฝา่ยการคลังเพื่อใช้
ประกอบการ 
ขออนุมัติเงินยืม 
- บันทึกอนุมัติ  โครงการ  แผน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คำสั่งคณะกรรมการฯ 
- คำสั่งผู้เข้ารบัการฝึกอบรม/สมัมนา 
 
- พิจารณาคณุวุฒิ ความรู้ ความสามารถ      
ทีส่อดคล้องกับหัวข้อบรรยาย 
- ประสานงานวิทยากร 
- ทำหนังสือเชิญวิทยากร 
 
- คัดเลือก ประสาน สถานท่ีสำหรบัการ
ฝึกอบรม/สมัมนาให้เหมาะสม 
- ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ประสานการใช้สื่อประกอบการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม/
สัมมนา 
- ประสานการจัดซื้อวสัดุของโครงการฯ 

 
เปน็ไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

  
- คณะ จนท. 
ดำเนินการ               
ตามคำสั่ง 
- ฝ่ายการคลัง 
 
 
- คณะ จนท. 
ดำเนินการ                  
ตามคำสั่ง 
- ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ                 
ตามคำสั่ง 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ                                  
ตามคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ ๓ 

(ยานพาหนะ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบเขตหัวขอ้วิชา 
- กำหนดการฝึกอบรม / สัมมนา 
 
 
 
- เอกสารประสานงานโครงการฯ 

ขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุมัติเงินยืม 

สรรหา / คัดเลือก 
/ เชิญวิทยากร 

จัดเตรียมสถานที่ 
ยานพาหนะ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสื่อ

ประกอบการ
ฝึกอบรม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        
 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา

ของหลักสูตร 

 

 

 

   

๑ วัน 

 

 

 

 
 

๗ วัน 

- ฝึกอบรม/สัมมนา ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- ประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน
ของโครงการฯ ในแต่ละวัน เพื่อ
วางแผนดำเนินการในวันต่อไป 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศนียบัตร/วุฒิบัตร
และเสนอหนังสือให้ผู้มีอำนาจลง
นาม 
- จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเป็นประธานใน
พิธีปิดและมอบประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร  

เป็นไปตาม
แผนงาน/
โครงการที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม 
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

 คณะ จนท. 
ดำเนินการ                 
ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ                
ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการฯ
และเจ้าหนา้ที่ฯ 
ตามคำสั่ง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายชือ่ผู้สำเร็จการฝึกอบรม/
สัมมนา 

 

ดำเนินการ 
ฝึกอบรม/สัมมนา 

สรปุผลการ
ดำเนินงานรายวัน
และเตรียมการ
สำหรับวันต่อไป 

ปิดการฝึกอบรม / 
สัมมนา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการดำเนินการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 - ประเมินผลโครงการ/วิทยากร 
- เสนอรายงานผลโครงการใหผู้้บรหิาร
ทราบ 
- สรุปผลรายงานผลรายบุคคล 
 
 
 
 
- จัดทำหนังสือส่งตัวกลบัต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
คือ ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี  
 
 
 
 
 
 
- รวบรวมเอกสารการเงนิเพือ่นำไป
ประกอบการเบิกจ่ายฏีกา 

เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวขอ้ง 

รายงานการ
ประเมินผลโครงการ
ฝึกอบรม/สัมมนา 
 
 
 
 
 

ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา
ภายในระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีฎีกาเบกิเงินได้ตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

คณะ จนท. 
ดำเนินการ                  
ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
คณะ จนท. 
ดำเนินการ              
ตามคำสั่ง 
 
 
 
 
 
- คณะ จนท. 
ดำเนินการ                    
ตามคำสั่ง 
- ส.ก.ก. 
- กกจ. สนป. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แบบ สพข.๑ 
ฎีกาการเบิก
เงิน 

- แบบประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
- รายชือ่ผู้สำเร็จการฝึกอบรม  
  (หลักสูตรขั้นพื้นฐาน) 
- สำเนาประกาศนียบัตร/
วุฒิบัตร 
 
 
 
 
- เอกสารการเงินฯ 
 

ประเมินผลโครงการ 

ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
กลับต้นสังกัด   

  (หลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน) 
 

แจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องลง
ประวัติผู้ผ่านการฝึกอบรม 

(หลักสตูรขั้นพื้นฐาน) 

 

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

๓๐ วัน 

จบ 
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57.  กระบวนงานการติดตามประเมนิผลการฝึกอบรม 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจกแบบประเมิน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเมินผลด้านความรู้ ทักษะ ที่ได้รับจาก
การฝึกอบรม การบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรมในด้านต่างๆ เช่น 
เนื้อหาวิชา ระยะเวลา วิทยากร สถานที่ฝึกอบรม ฯลฯ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ ข้อมูลที่ได้รับและรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบ 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ทราบถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ความ
คุ้มค่าและประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรมสามารถ
ตอบสนองความจำเป็นของการฝึกอบรมได้อย่างถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

การฝึกอบรมสามารถตอบสนอง
ความจำเป็นของการฝึกอบรมได้
อย่างตรงตามความต้องการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

57. การติดตาม
ประเมนิผลการฝึกอบรม 
 

๑. การประเมินผลถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 
 

๒. การประเมินผลเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
 
 

๓. ประเภทการประเมินผลสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 

๔. เครื่องมือการประเมินผลมีความเหมาะสม
กับประเภทและวิธีการประเมินผล 
 

๕. ผลการประเมินสามารถนำไปใช้ 
ในการต่อยอดการพัฒนาบุคลากรได้ 

- ร้อยละ 100 ของการประเมินมีการนำ
แนวคดิ ทฤษฎี ทางวิชาการมาใช้ในการ
ประเมินผลการอบรม 
- ร้อยละ 100 มีการกำหนดระยะเวลาการ
ประเมินผลการฝึกอบรมเพ่ือให้สอดคล้อง
กับระยะเวลาการกำหนดหลักสูตร และการ
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
-ร้อยละ 100  มีการศึกษา รวบรวมข้อมูล
ที่เก่ียวข้องกับโครงการฝึกอบรมที่จะทำการ
ประเมินผล 
- ร้อยละ 100 มีการกำหนดวิธีการ
ประเมินเครื่องมือการประเมินที่สอดคล้อง
กับประเภทและวิธีการประเมินผล 
- รอ้ยละ 100 มีการนำผลการประเมินไป
ใช้ในการกำหนดหลักสูตร 
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แผนผังกระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม 
  

 
จำนวนวัน 

 
จำนวน 

คน 
กลุ่มงานฝึกอบรม ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ วัน 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

 
 

 
๑ คนต่อ 

๑ 
หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
เริ่ม 

- แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้อง
กับการประเมินผล 
- วัตถุประสงค์ของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสูตร 
- แผนดำเนินการฝึกอบรม 
- รายงานประเมินผล
โครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร์ และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 
 
 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตและ
วัตถุประสงค์การ

ประเมิน 

วางแผน 
การประเมินผล 

แผน 
การประเมินผล 

ออกแบบ 
เครื่องมือ 

- หลักการสร้าง/
ออกแบบเครื่องมือ 
- หลักสูตร 
 
 

- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบทดสอบความรู้ 

ฯลฯ 

 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- แบบสอบถาม 
- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบทดสอบความรู้ 
 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดเก็บข้อมูล - ข้อมูลตอบแบบสอบถาม 
- ข้อมูลตอบแบบสัมภาษณ์ 
- ข้อมูลตอบแบบทดสอบ
ความรู้ ฯลฯ 
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  แผนผังกระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวน 

คน 
กลุ่มงานฝึกอบรม ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๕ วัน 

 
 

๑ คนต่อ    
๑ หลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

แผน 
การประเมินผล 

นำไปใช้ 
- กำหนดหลักสูตร 

- หลักการวเิคราะห์ผล/
แปลผล  
- ข้อมูลตอบแบบ 
ประเมนิผล 
- เครือ่งมอืสำหรับใช ้
วิเคราะห์ข้อมูล 
 

- หลักการวเิคราะห์
ผล/ 
แปลผล 
- ข้อมูลตอบแบบ
ประเมนิผล 
- เครือ่งมอืสำหรับใช้
วิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานการ
ประเมินผล 

จบ 

นำไปใช้ 
- ปรับปรุงและพัฒนา 
   การดำเนินการฝึกอบรม 
- วางแผนพัฒนาบุคลากร 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการติดตามประเมนิผลการฝึกอบรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๕    ๑. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์
วัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม 
และผลการประเมินโครงการ
ฝึกอบรม 
  ๒. กำหนดขอบเขตและ
วัตถุประสงค์ของการประเมินผล 

มีแผนการ 
ประเมินผล 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

แผนการ
ประเมินผล 

- แนวคิด ทฤษฎ ีที่เกี่ยวข้องกบั
การประเมินผล 
- วัตถปุระสงค์ของโครงการ 
- เนื้อหาหลักสูตร 
- แผนดำเนินการฝึกอบรม 
- รายงานประเมินผลโครงการ 
- นโยบาย ยุทธศาสตร์ และ
แผนการพัฒนาบุคลากร 

๒.  
 
 
 

 
 
 

 ๑๐   ๑. กำหนดประเภทการประเมิน     
ทีส่อดคล้องกับวัตถุประสงค์การ
ประเมิน  
  ๒. กำหนดแหล่งที่มาของข้อมูล 
เวลาที่เก็บข้อมลู วิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูล และวิธีการวิเคราะห์ข้อมลู  
- ปรึกษาผู้เช่ียวชาญ ผู้บริหาร และ
หัวหน้าฝ่าย ผู้ร่วมงานในฝา่ย เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมของ
ประเภทการประเมิน วิธีการ
ประเมิน และเครื่องมือการ
ประเมินผล 

 - 
 

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 
 

- 
 

- แผนการประเมินผล 
 

๓.  
 
 
 

๑๕   ออกแบบเครื่องมือการประเมินผล
สำหรับใช้ในการเก็บข้อมลู 
 
 

 - กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

- - 

๔.                          
 

๓๐   ดำเนินการจดัเก็บข้อมูลตาม
ช่วงเวลาที่กำหนดไว ้

- - กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

แบบประเมินผล - จัดเก็บข้อมลู 

ออกแบบเคร่ืองมือ 

มีแผนการ
ประเมินผล ที่มีค่า
ความเชื่อมั่นและ
เท่ียงตรง (Valid 
And Ralibity) 
 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค ์

วางแผน 
การประเมินผล 

มีแผนการ
ประเมินผล 
ที่ครอบคลุม  
ถูกต้อง  
ครบถ้วน        
ตามวัตถุประสงค์ 

  พิจารณา 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการติดตามประเมินผลการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๕   ๑. ดำเนินการวเิคราะห์ผลการ 
ประเมิน ตามวิธีการวเิคราะห์ข้อมลู 
ที่กำหนดไว ้
  ๒. จัดทำรายงานการประเมินผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 - กลุ่มงานฝึกอบรม แบบรายงานการ
ประเมินผล 

รายงานการประเมินผล 

๖.  - ผู้เกี่ยวข้องนำผลการประเมินไปใช้ 
- การพัฒนาการดำเนินการฝึกอบรม 
- การกำหนดหลักสูตร 
- การวางแผนพัฒนาบุคลากร 

- - - - - 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปผล 
และรายงานผล 

มีรายงานการ 
ประเมินผล 
ที่ตอบสนอง 
วัตถุประสงค์ 
การประเมิน 
 

นำไปใช้ 
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58.  กระบวนงานการกระบวนการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและ  
 ตรวจสอบสมรรถภาพของร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย                         

ขอบเขต 

จุดเริ่มต้นจากคณะกรรมการมีมติให้ดำเนินการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงาน
กู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย ประจำปีงบประมาณ โดยมอบหมายให้
สำนักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย ตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยและ
ประสานส่วนราชการในสังกัดสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยดำเนินการประเมินความรู้ ความสามารถ ความ
พร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย และจัดส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยเข้ารับการตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายหรือจิตใจ ตาม
วัน เวลา และสถานที่ท่ีกำหนด พร้อมทั้ง ให้รวบรวมผลการประเมินเสนอต่อคณะกรรมการต่อไป 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ข้าราชการสำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เป็นการพฒันาบุคลากรให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานด้านการ
ดับเพลิงและกูภ้ัย และให้การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือน
สำหรับผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยไปอย่างถูกต้องตามข้อบัญญัติ  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินเพ่ิมพิเศษ
รายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย พ.ศ. 254๘ 
 

เป็นงานประจำที่ต้องดำเนินการตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการ และตาม
ข้อบัญญัติ หลักเกณฑ ์คำสั่งต่างๆ  
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

58. การประเมินความรู ้
ความสามารถความพร้อม      
ในการปฏิบัติงานกู้ภัยและ
ตรวจสอบสมรรถภาพของ
ร่างกายหรือจิตใจของ
ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
๑) ขั้นตอนการแจ้งเวียน 
ส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ขัน้ตอนการประสานงาน/
ตอบข้อซักถาม/ติดตามเรื่อง 
 
๓) ขั้นตอนการรวบรวมรายชื่อ
จากทุกส่วนราชการ 
 
๔) ขั้นตอนการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้เข้ารับการทดสอบ
รา่งกาย 
 
๕) ขั้นตอนการขอรับการ
สนับสนุนเจ้าหน้าที่/อุปกรณ์ 
 
 
 
 

 

- ดำเนินการประเมินความรู้ความสามารถ
ความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและ
ตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
 

 
๑. ให้จัดทำแบบประเมินความรู้ 
ความสามารถ ความพร้อมในการปฏิบัติงาน
กู้ภัย  
๒. ให้ส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยเข้ารับการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย ตามวัน เวลาที่
กำหนด 
๓. ให้ส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยเข้ารับการ
ทดสอบสมรรถภาพจิตใจ ตามวัน เวลาที่
กำหนด ตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
เจ้าหน้าที่ดับเพลิงและกู้ภัยกรุงเทพมหานคร 
 
- ประสานงาน ติดตาม หรือตอบข้อสงสัยส่วน
ราชการต่างๆ 
 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกายว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกายในแต่ละวัน โดยแบ่งเป็น
ภาคเช้า – ภาคบ่าย 
 
๑. ขอสนับสนุนข้าราชการในสังกัดสำนักงาน
ยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัยเป็น
เจ้าหน้าที่ควบคุมการทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกาย 
๒. ขอสนับสนุนเจ้าหน้าทีก่ารแพทย์พร้อม
รถพยาบาล 
๓. ขอสนับสนุนสถานที่ในการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย  
๔. ขอสนับสนุนอุปกรณ์ดึงข้อจาก          
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย ๖ 

 
 
 
 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนราชการต่างๆ เข้าใจตรงกัน และ
ดำเนินการได้ภายในเวลาที่กำหนด 
 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
ได้รับการสนับสนุนตามความประสงค์ และ
ตามเวลาที่กำหนด 
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กระบวนการ 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

๖) ขั้นตอนการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าทีค่วบคุมการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย 
 
 
๗) ขัน้ตอนการเชิญเจ้าหน้าที่
ควบคุมการทดสอสมรรถภาพ
ร่างกาย ประชุม 
 
๘) ขั้นตอนการดำเนินการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย
ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย ประจำปี 

 
๙) ขัน้ตอนการสรุปผลการ
ประเมิน 
 
 
 
๑๐) ขั้นตอนหารจัดประชุม 
คณะกรรมการ 
 
๑๑) ขั้นตอนการแจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการ 
 

- แต่งตั้งข้าราชการในสังกัดสำนักงาน
ยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัยเป็น
เจ้าหน้าที่ควบคุมการทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกาย 
 
- ประชุมเพ่ือชี้แจงรายละเอียด หลักเกณฑ์
การทดสอบฯ 
 
 
- ทดสอบสมรรถภาพร่างกายผู้ปฏิบัติงาน
กู้ภัยในแต่ละฐาน 
 
 
- รวบรวมผลการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ความพร้อมในการปฏิบัติงาน
กู้ภัย และผลการตรวจสอบสมรรถภาพ
ร่างกายและจิตใจ 

 

- จัดการประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
รบัรองผลการประเมิน  
 
- ส่งมติทีประชุมคณะกรรมการให้ 

ส่วนราชการดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการได้ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่รับทราบและเข้าใจตรงกัน  
 
 
 
เป็นด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด และส่วนราชการ
รับทราบ 
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แผนผังกระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานฝึกอบรม ผู้อำนวยการสำนักงานยุทธศาสตร์
การป้องกันสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ 
 

 
 
 
 

 

  - 

๑ วัน ๑ 
 
 
 

     

๒ นาที/
ครั้ง 

๑ 
 
 
 

  
 

  

๒ วัน          ๑                
 
 

   
 

 

 

เริ่ม 

คณะกรรมการ 
มีมติให้ดำเนินการ 

 

มีหนังสือแจ้งเวียน 
ส่วนราชการ 

 

รวบรวมรายชื่อ 
จากทุกส่วนราชการ 

 

ประสานงาน/ตอบข้อ
ซักถาม/ติดตามเรื่อง 

 

พิจารณาลงนาม 
๑. กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย 
๑-๖ 
๒. สำนักงานอำนวยการสาธารณ
ภัย 
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  แผนผังกระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย และตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย (ต่อ) 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานฝึกอบรม ผู้อำนวยการสำนักงานยุทธศาสตร์
การป้องกนัสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๑ 
 

 
 
 
 

 

   

๑ วัน ๑ 
 
 
 
 

      

๑ วัน ๑ 
 
 
 

  
 

  

๑ วัน           ๒๕               
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

จดัทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย 

 

มีหนังสือขอรับการสนับสนุน
เจ้าหน้าท่ี/อุปกรณ์ 

 

เชิญเจ้าหน้าที่ควบคุม
การทดสอบสมรรถภาพ

ร่างกายผู้ปฏิบัติงาน
กู้ภัย ประชุม 

 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุม
การทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกายผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 

พิจารณาลง
นาม 

พิจารณาลง
นาม 

๑. สำนักการแพทย์ 
๒. ศูนย์เยาวชนฯ (ไทย-ญี่ปุ่น) 
๓. กองปฏิบัติการดับเพลิงและ
กู้ภัย ๖ 
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  แผนผังกระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย และตรวจสอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย (ต่อ) 
 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานฝึกอบรม ผู้อำนวยการสำนักงานยุทธศาสตร์
การป้องกันสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๒๕ 
 

 
 
 
 

 

  - 

๑๐ วัน ๑ 
 
 
 
 

     

๑ วัน ๓ 
 
 
 

  
 

  

๑ วัน          ๑                
 
 

   
 
 
 

 

 

ดำเนินการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย
ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 

ประจำปี 
 

 
สรุปผลการประเมิน 

 

พิจารณาลงนาม 
จัดประชุม 

คณะกรรมการ 
 

แจ้งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการ 

 

พิจารณาลงนาม 
๑. กองปฏิบัติการดับเพลิงและกูภ้ยั ๑-๖ 
๒. สำนักงานอำนวยการสาธารณภัย 

จบ 

๑. คณะกรรมการ 
๒. สำนักงานเลขานุการ 

 

ศูนย์เยาวชนฯ (ไทย-ญี่ปุ่น) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพ
ร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๑ วัน ๑. ให้ดำเนินการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานกู้ภัย 
๒. ให้ดำเนินการตรวจสอบ
สมรรถภาพร่างกาย 
๓. ให้ดำเนินการตรวจสอบ
สมรรถภาพจิตใจ 

ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย
เข้ารับการ
ประเมินความรู้ฯ 
และตรวจสอบ
สมรรถภาพ
ร่างกายและ
จิตใจทุกคน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 ๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน

สำหรับผู้ปฏิบัติงานกู้ภยั พ.ศ. 
๒๕๔๘ 
๒. หลักเกณฑ์การประเมินความรู้
ความสามารถ ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานกูภ้ัยและตรวจสอบ
สมรรถภาพร่างกายและจิตใจของ
ผู้ปฏิบัติงานกูภ้ัย  

๒.  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. ให้จัดทำแบบประเมินความรู้ 
ความสามารถ ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานกู้ภัย  
๒. ให้ส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยเข้ารับการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย ตามวัน เวลาท่ี
กำหนด 
๓. ให้ส่งรายชื่อผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยเข้ารับการ
ทดสอบสมรรถภาพจิตใจ ตามวัน เวลาท่ี
กำหนด ตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
เจ้าหน้าท่ีดับเพลิงและกู้ภัย
กรุงเทพมหานคร  

ตามระยะเวลา
ที่กำหนด  

เอกสาร นักทรพัยากร
บุคคล 

แบบ
ประเมิน  

 

๓.  
 
 

๒ นาที/
ครั้ง  

ประสานงาน ติดตาม หรือตอบข้อสงสัย
ส่วนราชการต่างๆ 

 โทรศัพท์
ประสาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

๔.                          
 
 

๒ วัน ตรวจสอบรายชื่อผูเ้ข้ารับการทดสอบ
สมรรถภาพรา่งกาย 
ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่

 
 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 - 
รวบรวมรายชื่อจาก              

ทุกส่วนราชการ 

ประสานงาน/ตอบ
ข้อซักถาม/ตดิตาม

เรื่อง 

คณะกรรมการ 
มีมติให้ดำเนินการ 

มีหนังสือแจ้งเวียน 
ส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพ
ร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 

 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกายในแต่ละ
วัน โดยแบ่งเป็นภาคเช้า – ภาคบ่าย 

 เอกสาร 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
 
 

๖. 
 

 
 
 
 

๑ วัน ๑. ขอสนับสนุนข้าราชการในสังกัด
สำนักงานยุทธศาสตร์การป้องกันสา
ธารณภัยเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
๒. ขอสนับสนุนเจ้าหน้าที่การแพทย์
พร้อมรถพยาบาล 
๓. ขอสนับสนุนสถานที่ในการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย  
๔. ขอสนับสนุนอุปกรณ์ดึงข้อจาก 
กองปฏิบัติการดับเพลิงและกู้ภัย ๖ 

ตาม
ระยะเวลา      
ที่กำหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
 

๗.  
 
 
 

๑ วัน แต่งตั้งข้าราชการในสังกัดสำนักงาน
ยุทธศาสตร์การป้องกันสาธารณภัย
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย 

 เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๘. 
 

 

 
 
 

๑ วัน ประชุมเพ่ือชี้แจงรายละเอียด 
หลักเกณฑ์การทดสอบฯ 

ตาม
ระยะเวลา     
ที่กำหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

  

มีหนังสือขอรับการ
สนับสนุนเจ้าหน้าท่ี/

อุปกรณ์ 

จัดทำบัญชีรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการทดสอบ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ควบคุมการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย 

เชิญเจ้าหน้าท่ีควบคมการ
ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย 
ประชุม 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีควบคุม
การทดสอบสมรรถภาพ
ร่างกายผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการประเมินความรู้ความสามารถความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัย และตรวจสอบสมรรถภาพ
ร่างกายและจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙.  
 
 
 

๓ วัน 
 
 

 

ทดสอบสมรรถภาพร่างกาย
ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัยในแต่ละฐาน 

ตาม
ระยะเวลา     
ที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร  นักทรัพยากร  
 บุคคล 

  

๑๐.  ๑๐ วัน รวบรวมผลการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานกู้ภัย และผลการตรวจ-
สอบสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 

 เอกสาร  นักทรัพยากร 
 บุคคล 

  

๑๑.  ๑ วัน จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณารับรองผลการประเมิน  

 

 เอกสาร  นักทรัพยากร 
 บุคคล 

  

๑๒.  ๑ วัน 
 
 
 
 
 

ส่งมตทิี่ประชุมคณะกรรมการให้ 
ส่วนราชการดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 

 เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ดำเนินการทดสอบ
สมรรถภาพร่างกาย
ผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย 

ประจำปี 

สรุปผลการประเมิน 
 

จัดประชุม 
คณะกรรมการ 

แจ้งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการ 
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ด้านการตรวจการและวางแผนป้องกันอัคคีภัย  

59.  กระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสำนักการโยธา สำนักงานเขต เจ้าของอาคาร หรือผู้ประกอบการที่ขอรับ
การสนับสนุนเจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบด้านมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยในอาคาร มอบหมายเจ้าหน้าที่
ดำเนินการประสานข้อมูลรายละเอียดกำหนดวัน เวลา ในการตรวจอาคาร แจ้งสถานีดับเพลิงและกู้ภัยที่รับผิดชอบ
พ้ืนที่ร่วมตรวจสอบ สถานที่และให้คำแนะนำให้เป็นไปตามข้อกำหนดหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง สรุปผลการตรวจแจ้ง
สำนักงานเขต หรือเจ้าของอาคารทราบ และจัดทำสรุปรายงานผลประจำปี   

กรอบแนวคิด 

 
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
สำนักการโยธา สำนักงานเขต เจ้าของอาคาร หรือ
ผู้ประกอบการ 

การมีมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัย ที่มีประสิทธิภาพ 
และถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550  
- พ.ร.บ. ควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522  
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
- พ.ร.บ. ความปลอดภัยอาชีวอนามยั และ
สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

มีข้ันตอนการปฏิบัตงิานที่ชัดเจน
ผู้รับบริการได้รับการตรวจสอบอาคาร 
พร้อมข้อแนะนำมาตรการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพด้าน
การป้องกันและระงับอัคคีภัยในอาคาร 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตวัชี้วัดของข้อกำหนด 

๑๐) ขัน้ตอนหารจัดประชุม 
คณะกรรมการ 
 
๑๑) ขั้นตอนการแจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการ 
 

- จัดการประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณารับรองผลการประเมิน  
 
- ส่งมติทีประชุมคณะกรรมการให้ 
ส่วนราชการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ภายในเวลาที่กำหนด 
 
 
ภายในเวลาที่กำหนด และส่วน
ราชการรับทราบ 

 
59. กระบวนงานการตรวจ
มาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ของอาคาร   

มีการร่วมตรวจมาตรการป้องกันและระงับ
อัคคีภัยของอาคาร ตามแบบ ส.ป.ภ. 1-๙ 

ร้อยละ 100 ของความสำเร็จใน
การตรวจสอบมาตรการป้องกัน
และระงับอัคคีภัยของอาคาร   
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ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

แผนผังกระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิศวกรรมป้องกันอัคคีภัย 
ส่วนแผนและมาตรการป้องกันสาธารณภัย 

สำนักงานยุทธศาสตร์การ
ป้องกนัสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
2 สัปดาห์ 

 
3 คน 

    

 
 
 
 

รับเรื่อง 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ 

การติดต่อประสานงาน 

การดำเนินการด้านการตรวจสอบ 

แจ้งเจ้าของอาคารแก้ไข 

รายงานผลการดำเนินการ 

คำสั่งมอบหมายงาน
ของกลุ่มงานวิศวกรรม
ป้องกันอัคคีภัย 

 
รับทราบ  

  

 - ผู้ร้องขอ  
- สดพ.ที่รับผิดชอบ

พื้นที่ 
 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการตรวจมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 

1 วัน 
 

ลงรับ  
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

  
 

ความถูกต้องของ
หนังสือ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

สมุดทะเบียน
รับหนังสือ 

 

 
 

2 

 
 
 
 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

คำสั่งมอบหมาย
งานของกลุ่มงาน
วิศวกรรมฯ 
 

ความถูกต้องของ
การจัดชุดรบัผดิชอบ 

หัวหน้ากลุ่มงาน    
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
 

3 

 
 
 
 

3 วัน 

ประสาน สดพ.พื้นที ่
ประสานผู้ขออนุญาต 
กำหนดวันตรวจ 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 เจ้าหน้าทีชุ่ดที่
ได้รับมอบหมาย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
4 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

ตรวจสถานท ี
ด้านมาตรการป้องกัน
และระงับอัคคีภัย 

ความปลอดภัย
ของอาคารและ
ผู้ใช้อาคาร 

ถูกต้อง    
ไม่ถูกต้อง ให้แก้ไข 

เจ้าหน้าทีชุ่ดที่
ได้รับมอบหมาย 
จพง.ป้องกันฯ 

แบบตรวจ 
สปภ. 1 - 9 

 

 
 

5 

 
 
 
 
 

15-30วัน 

แก้ไขปรับปรุงตาม
คำแนะนำ เม่ือ
ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว
ประสานเจ้าหนา้ที่เพื่อ
ตรวจสอบอีกครั้ง 

 ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เจ้าหน้าทีชุ่ดที่
ได้รับมอบหมาย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
6 

 
 
 

3 วัน 
จัดทำบนัทึกรายงานผล
การดำเนินการ 

 ความครบถ้วน 
ถูกต้องของรายงาน 

เจ้าหน้าทีชุ่ดที่
ได้รับมอบหมาย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

การดำเนินการด้านการตรวจสอบ 

การดำเนินการของเจ้าของอาคาร 

รายงานผลการดำเนินการ 

การติดต่อประสานงาน 

รับเรื่อง 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
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60.  กระบวนงานการตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
 ในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นบริษัทที่ดำเนินการก่อสร้างอาคาร หรือโครงการต่างๆ มีความประสงค์ขอข้อมูลด้านการป้องกัน
และระงับอัคคีภัยและรับรองการเข้าบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือประกอบการจัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) มอบหมายเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบแบบแปลนการก่อสร้างอาคาร และประสานข้อมูลด้าน
การป้องกันและระงับอัคคีภัยจากสถานีดับเพลิงที่รับผิดชอบพ้ืนที่โครงการ จัดทำรายงาน     ผลการตรวจสอบแบบ
แปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยของอาคาร แจ้งผู้ร้องขอทราบผลการพิจารณา และ
รวบรวมข้อมูล สถิติประจำปี   

กรอบแนวคิด 

 
ผู้เกี่ยวขอ้ง 

 
ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บรษิัทที่จะดำเนินการก่อสร้าง 
- บริษัทที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำรายงานการ
ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 

การมีมาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัย ที่มีประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อกำหนดดา้นกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
2550  
- พ.ร.บ. บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
- กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
ผู้รับบริการได้รับการพิจารณาและให้
ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยในอาคาร พร้อม
ข้อแนะนำเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพด้าน
การป้องกันและระงับอัคคีภัยในอาคาร 

 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

60. กระบวนงานการตรวจพิจารณา
แบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับ
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยใน
การขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลง
อาคาร  

การตรวจพิจารณาแบบแปลนด้าน
มาตรการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ของอาคาร ตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และ
กฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ 100 ของความสำเร็จในการ
ตรวจพิจารณาแบบแปลนด้านการ
ป้องกนัและระงับอัคคีภัยของอาคาร 



454 

 

ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

  แผนผังกระบวนงาน การตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยในการขออนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิศวกรรมป้องกันอัคคีภัย 
ส่วนแผนและมาตรการป้องกันสาธารณภัย 

สำนักงานยทุธศาสตร์การ
ป้องกันสาธารณภัย 

ผู้อำนวยการสำนัก 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 เดือน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ดำเนินการ 

การติดต่อประสานงาน 

การดำเนินการด้านการตรวจสอบ 

แจ้งผู้ร้องดำเนินการแก้ไข 

จัดทำรายงานผลการ
พิจารณา 

คำสั่งมอบหมายงานกลุ่ม
งานวิศวกรรมป้องกัน
อัคคีภัย 

 
แจ้งผู้ร้องรับทราบ  

  

 - ผู้ร้อง  
- สดพ.พ้ืนท่ี              

ข้อมูลด้านการ
ป้องกันและระงับ
อัคคีภัย 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงานการตรวจพิจารณาแบบแปลนและให้ความเห็นเก่ียวกับระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยใน 
การขออนุญาตก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 1 วัน 

 

ลงรับ  
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน            

  
 

ความถูกต้องของ
หนังสือ 
 

เจา้พนักงานธุรการ 
 
 

สมุดทะเบียน
รับหนังสือ 

 

 
 

2 

 
 
 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ 

คำสั่งมอบหมาย
งานของกลุ่มงาน
วิศวกรรมฯ 

ความถูกต้องของ
การจัดชุดรับผดิชอบ 

หัวหน้ากลุ่มงาน   
จพง.ป้องกันฯ 

  

 
 

3 

 
 
 

3 วัน 

ประสาน สดพ.พื้นที ่
ประสานผู้ร้องขอ 

ความถูกต้องของ
ข้อมูล 

 เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

  

 
4 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

ตรวจแบบแปลนดา้น
มาตรการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย 

การออกแบบ
เป็นไปตาม พรบ.
ควบคุมอาคารและ
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

ถูกต้อง    
ไม่ถูกต้อง ให้แก้ไข 

เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
  

แบบตรวจ  
สปภ.1-๙ 

 

 
 

5 

 
 
 
 
 

45 วัน 

แก้ไขปรับปรุงแบบแปลน
อาคารตามคำแนะนำ 
และส่งแบบเพื่อ
ตรวจสอบอีกครั้ง 

 ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

เจา้หน้าที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
  

  

 
6 

 
 
 

3 วัน 
จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการและหนังสือ
แจ้งผู้ร้อง 

 ความครบถ้วน 
ถูกต้องของรายงาน 

เจา้หน้าทีชุ่ดที่ได้รับ
มอบหมาย 
จพง.ป้องกันฯ 

  

 

ตรวจสอบแบบแปลนอาคารที่
เกี่ยวกบัระบบป้องกันและงับอัคคีภัย
ด้านการตรวจสอบ 

การดำเนินการของผู้ร้อง 

จัดทำรายงาน และแจ้งผลการพิจารณา 

การติดต่อประสานงาน 

รับเรื่อง 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
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ด้านมาตรฐานความปลอดภัย  

61.  กระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่ศึกษา ค้นคว้า เสนอแนะให้มีกฎ ระเบียบ กฎหมาย แนวทาง หรือวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม 
เพ่ือใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาด้านการบริหารจัดการสาธารณภัยของกรุงเทพมหานคร พัฒนาระบบงานป้องกัน
ด้านสาธารณภัย เพื่อลดผลกระทบในพื้นที่เสี่ยงภัยของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ประชาชนทั่วไป 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล 

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานภายใต้มาตรฐานและระเบียบกฎหมาย 
- ประชาชนมีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายด้านความปลอดภัย 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แนวทาง ข้อปฏิบัติ มติ ข้อกำหนด พรก. 
พรบ. และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันเวลา 

มีความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ
โดยอยูใ่นเงื่อนไขของมาตรการและ
ระเบยีบกฎหมาย 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

61. กระบวนงานด้านการ
พัฒนามาตรการและระเบียบ
กฎหมายด้านความปลอดภัย 

ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 

เรื่องที่ดำเนินการด้านความปลอดภัยทัน
ตามเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย  
 

ระยะเวลา 
จำนวน                        

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานมาตรฐานความ

ปลอดภัย 
ผอ.ผม./ผอ.สยภ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/                          
รองผู้อำนวยการสำนัก  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 1 

 

  

 

1-๗ วัน 1  

 
 
 

   

 
 
 
 

รับเรื่องหนังสือสั่งการ  
 

-ตรวจสอบข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง/ทำบันทึก
ข้อความ/ข้อพิจารณา
เสนอแนะ 

พิจารณาลงนาม 
พิจารณาลงนาม
(กรณีส่วนราชการมี
หนังสือถึงผอ.สำนัก) 

-ส่งเรื่องกลับให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 

เริ่ม 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการพัฒนามาตรการและระเบียบกฎหมายด้านความปลอดภัย 
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-๗ วัน 
ทำการ 

       

รบัเรื่องสั่งการ    
 
 
 
 
 

-รบัเรื่องสั่งการให้ดำเนินการ   

-พิจารณาตรวจสอบเรื่องและเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด  

เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับ

มอบหมาย 

- -แนวทางปฏิบัติ 
-คำสั่ง 
-มต ิ
-ระเบียบ 
-ข้อกำหนด 
-พรก. 
-พรบ.  
-กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
  
 

2 - 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ พิจารณาและ
เอกสารประกอบ  
 
 
 
 

-พิจารณาข้อกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
-พิจารณาเอกสารประกอบ 
-ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
-ทำบันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา   
 

เอกสาร เจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับ

มอบหมาย 
 

- 

รับหนังสือ 

เร่ิม 

ตรวจสอบ
พิจารณาข้อ 
กฎหมาย 

และเอกสาร
ประกอบ  

สิ้นสุด 
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62.  กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะ           
 ด้านการจัดการสาธารณภัย 

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพ่ือหาข้อมูลในการกำหนดมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะ                     
ของเครื่องจักรกล เครื่องมือ อุปกรณ์ และยานพาหนะที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันสาธารณภัยของ
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร และเจา้หน้าที่หน่วยงาน บุคคล 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล 
 

 
- กระบวนการจัดหาเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและ
กฎหมาย 
- วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการ
จัดการสาธารณภัย มีมาตรฐานตามหลักสากล 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 แนวทาง ข้อปฏิบัติ มติ ข้อกำหนด พรก. พรบ. 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และ 
ทันเวลา 

ถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมาย และได้วัสดุ ครุภัณฑ์
ที่มมีาตรฐาน 
 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

62. กระบวนงานด้านการกำหนด
มาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้าน
การจัดการสาธารณภัย 

- จัดตั้งคณะทำงาน หรือ 
- จัดตั้งคณะกรรมการ 
- จัดประชุม 
- เสนอผู้มีอำนาจสั่งการขอความ
เห็นชอบ 

เรื่องที่ดำเนินการด้านด้านการกำหนด
มาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการ
จัดการสาธารณภัย ทันตามเวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

                                         สำนักป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  

กลุ่มงานมาตรฐานความปลอดภัย  
 ผอ.ผม. ผอ.สยภ./รผอ.สปภ/       

ผอ.สปภ. 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการใน 

สปภ. 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 

2 คน 

 
 
  
                                                   ประชุม 

 
 

   

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 คน 

  
  
         
 
 
  

 
 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    คณะทำงาน เสนอ 
คณะกรรมการ  ขอความเห็นชอบผู้

มีอำนาจสั่งการ 

ไม่ใช่ (พิจารณาใหม่) 

ใช่ 

 ดำเนินการตามผู้มีอำนาจสั่งการ แจ้งเรื่องให้
ส่วนราชการ
ดำเนินการ 

   จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการจัดการสาธารณภัย  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 

3 วัน 
ทำการ 

 

 ดำเนินการเสนอขอแต่งตั้ง
คณะทำงาน หรือ คณะกรรมการ
เพื่อการกำหนดมาตรฐานวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล 
และยานพาหนะด้านการจัดการ
สาธารณภัย ของสำนักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภยั 
 

 เพื่อให้การปฏิบตัิถูกต้องตามระเบียบ และ
กฎหมาย 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ

มอบหมาย 

-  - คำสั่ง 

๒.  ๓๐ วัน 
ทำการ 

ดำเนินการศึกษา ค้นคว้าเพื่อหา
ข้อมูลนำมากำหนดวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักรกล และ
ยานพาหนะด้านการจัดการ     
สาธารณภัย จากแหล่งข้อมลูทั้งใน
และต่างประเทศ 

 เพื่อให้ได้วสัดุ อุปกรณ์ เครืองมือ 
เครื่องจักรกล และยานพาหนะดา้นการ
จัดการสาธารณภยัที่ไดม้าตรฐานตามหลัก
สากล 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ

มอบหมาย 

-  -แหล่งข้อมูลที่
ดำเนินการค้นหา 

-แต่งต้ังคณะทำงาน หรือ 
- แต่งต้ังคณะกรรมการใน
การกำหนดมาตรฐานวัสดุ 
อุปกรณ์ฯ                 

เร่ิม 

 ศึกษา ค้นควา้เพื่อหา
ข้อมูลในการกำหนด
มาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมอืฯ 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงาน การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการจดัการสาธารณภัย (ตอ่) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 

 
 
 
 
 
 
 

 นำข้อมูลทีไ่ด้จากการศึกษา ค้นคว้า 
สรุปนำเขา้ที่ประชุมคณะทำงาน หรือ 
คณะกรรมการ เพื่อพิจารณา 
 

 เป็นไปตามมติที่ประชุม เอกสาร เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย 

-  - รายงานการประชุม 

 
4. 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์  จัดทำหนังสือขอความเห็นจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 มีการเวียนแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ีผูไ้ดร้ับ
มอบหมาย 

-  เอกสารการแจ้ง 

 จัดประชุม
คณะทำงาน 

หรือ 
คณะกรรมการ 

A 

 กรณีมติที่ประชุมมีความเห็นขอ
ความคิดเห็นจากหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

B 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม กระบวนงาน การกำหนดมาตรฐานวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรกล และยานพาหนะด้านการจดัการสาธารณภัย (ตอ่) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

 - นำข้อมูลที่ได้รวบรวมเพื่อนำเขา้ที่
ประชุมคณะทำงาน หรือ 
คณะกรรมการ  
- เมื่อได้ข้อยุติ ให้หน่วยงานท่ีได้รบั
มอบหมายดำเนินการตามมติที่ประชุม
ต่อไป 
 
 

 หน่วยงานไดร้ับวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องจักรกล และ
ยานพาหนะด้านการจัดการ   
สาธารณภัย ทีไ่ด้มาตรฐานตาม
หลักสากล 

เอกสาร  เจ้าหน้าทีผู่้ได้รับ
มอบหมาย 

- - รายงานการปชุม 

 จัดประชุมคณะทำงาน 
หรือ 

คณะกรรมการ 
จนกว่าได้ข้อยุต ิ

B 

จบ 
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63.  กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน    

ขอบเขต 

โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์เพ่ือวางระบบมาตรการ และมาตรฐานความปลอดภัยของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณภัยของกรุงเทพมหานครให้มีความปลอดภัย ทั้งผู้ปฏิบัติและประชาชนทั่วไป 

กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง       ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่/ประชาชนทั่วไป 
 
 
ผู้มีส่วนได้เสีย   
- ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที ่

 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความปลอดภัย 
- ประชาชนมีความปลอดภัย 
 
  

 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 แนวทาง ข้อปฏิบัติ มติ ข้อกำหนด พรก. พรบ. 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
กระบวนการ 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
ตัวชี้วัดของข้อกำหนด 

63. กระบวนงานด้านการกำหนด
มาตรฐานความปลอดภัยและการ
ปฏิบัติงาน 

- ตั้งคณะทำงาน หรือ 
- ตั้งคณะกรรมการ 
- จัดประชุม 
- เสนอผู้มีอำนาจสั่งการความเห็น
ชอบเพื่อสั่งใช้ 
- เวียนแจ้งเพื่อใช้ในการปฏิบัติ 

กระบวนงานด้านการกำหนดมาตรฐาน
ความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน ทันตาม
เวลาที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน   
 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

กลุ่มงานมาตรฐานความปลอดภัย 
ผอ.ผม./  
ผอ.สยภ. 

รผอ.สปภ/ผอ.สปภ. หน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการใน 
สปภ. 

3 วัน       
ทำการ 

๑ คน  
 
 

 
 

   

 
 

1 วัน     
ทำการ 

 
 

2 คน 

  
  
                                                 มติ 
         
 
 
 ใช ่

    

7 วัน     
ทำการ 

1 คน 

 
 
  
 
 
 

    

 

แจ้งหรือส่งเรือ่งให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
พิจารณา 

 -จัดประชุม
คณะทำงาน  
- จัดประชุม

คณะกรรมการ 

- แต่งต้ังคณะทำงาน 
- แต่งต้ังคณะกรรมการ 

     เริ่ม 

 เสนอขอความเห็นชอบผู้
มีอำนานสั่งการตามมติที่
ประชุมเพ่ือสั่งใช้ 
 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อใช้เป็น
แนวปฏบิัต ิ
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

ที ่
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เวียนแจ้งคำสั่ง 

5 วัน 
ทำการ 

 

 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพือ่
กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
ความปลอดภัยของสถานีดับเพลิงและ
กู้ภัยในสังกัดสำนกัป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาการกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานและความปลอดภยัของ
สถานีดับเพลิงและกูภ้ัยในสังกัดสำนัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- เวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ 
 

 บุคลากรในคำสั่งครอบคลุมทุก
ส่วนราชการ 

เอกสาร  เจ้าหน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 

- - คำสั่ง 
 

ส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้ง 

- จัดทำคำสั่ง
คณะทำงาน 
- จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการ 

 

เร่ิม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.  
 
 
 

นำข้อมูลเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการ 

 
 

 
 
 

 
-แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือหาข้อยุติ 

 
 
 
 

30 - 60 
วันทำการ 

 - ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล หรือรับ
นโยบายเพื่อเป็นข้อมลูในการจัดประชุม
คณะทำงานฯ 
- สรุปข้อมูลจากการประชุม
คณะทำงานฯ เพือ่นำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
- ถ้าหาข้อยุติไมไ่ด้ ให้ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องวียนแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเพื่อรับฟังข้อเสนอแนะ 
- สรุปข้อมูลเพื่อนำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

 รายงานการประชุม  เอกสาร เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ
มอบหมาย 

-   รายงานการประชมุ 
 จัดประชุม

คณะทำงานฯ 

 จัดประชุม
คณะกรรมการฯ 

 ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 

 



468 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม กระบวนงานการกำหนดมาตรฐานความปลอดภัยและการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 

 

 - นำมติที่ประชุมมาจัดทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบผู้มีอำนาจสั่งการเพือ่สั่ง
ใช้กับส่วนราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

หนงัสือขอความเห็นชอบ เอกสาร 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 

- หนังสือขอความ
เห็นชอบ 

๔. เวียนแจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ทำการ 

 - เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจเรียบร้อย ส่วนราชการเจา้ของ
เรื่องจัดทำหนังสือเวยีนแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อนำไปเป็น
แนวทางปฏิบัติต่อไป 
 

หนังสือเวียนแจ้งส่วนราชการ 
 

รับฟังข้อเสนอแนะ
หรือปัญกาที่เกดิขึ้น
เพื่อนำเข้าที่ประชุม
คณะทำงานฯ หรือ
คณะกรรมการเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

 เจ้าหน้าท่ีที่
ได้รับมอบหมาย 

- - มติที่ประชุม 

-หนังสือเวียนแจ้งส่วน
ราชการที่เกี่ยวขอ้ง 

 จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
จากผู้มอีำนาจสั่งการเพื่อสั่งใช ้
 

 ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

จบ 
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เอกสารอ้างองิ 
 

๑. พระราชบัญญัติ 
  ๑. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
  ๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
  3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
  4. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
  5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  6. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2584 
  7. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
  8. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
  9. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2542 
  10. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  11. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
 

๒. พระราชกฤษฎีกา 

  ๑. พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิก 
                 สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร  
                พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕)  
                พ.ศ. ๒๕๓๖ และ(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ ... 
  ๒. พะราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
                 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ 
                   ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมโดยฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๓)  
                  ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๔) ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๖) และฉบับที่ ๖ (พ.ศ. ๒๕๓๙) พ.ศ. ๒๕๔๗  
                  และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒-๗ 
  ๓. พะราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๒ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย  
                   ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๒) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๓) ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๔)  
                  ฉบับที่ ๖ (พ.ศ. ๒๕๔๐ ฉบับที่ ๗ (พ.ศ. ๒๕๔๑ ฉบับที่ ๘ (พ.ศ. ๒๕๔๕) 
  ๔. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๓๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒  
                 (พ.ศ. ๒๕๓๒) ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๓๓) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๔) ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๔๘) ฉบับที่ ๖ 
                 (พ.ศ. ๒๕๕๐) 
  ๕. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๓. ข้อบัญญัต ิ
  ๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๘)  
                  ฉบบัที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๕) 
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2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ฉบับที่ 
๓ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘) 

  3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  ๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือ 
                  ป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  ๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าบริการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  ๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63  
  ๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา 
                 กรุงเทพมหานครและสมาชิกสภาเขต พ.ศ. ๒๕๒๙ 
  ๑๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๑๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๑๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  13. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ.2536 
  14. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่าย  

                พลเรือน พ.ศ. 2552 
15. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
16. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2535 
17. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2540 
18. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ.2550 
๑9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
      กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
20. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย พ.ศ.๒๕๔๘ 

 
๔. ระเบียบ 

  ๑. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
                และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐)                
  ๒. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๒๕ และฉบับที่ ๓  
                  (พ.ศ. ๒๕๒๖) ส่วนที่เกี่ยวกับเงินอุดหนุนของรัฐบาล 
  ๓. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
  4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
                พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติการกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๒ 
                  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ 
               และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๗ 
  8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๘) 
  9. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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  ๑0. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                      พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๑1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
                   งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๑2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  
                   พ.ศ. ๒๕๓๔ 
  ๑3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
                    และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๑4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจา้งกรุงเทพมหานคร  
                    พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๑5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการยื่นเรื่องราวขอรับเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง ซึ่งได้รับ 
                  อันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๑6. ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงนิทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖ 
  ๑7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
  ๑8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบำเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าทำศพของลูกจ้าง (ฉบับที่ ๒)  
                  พ.ศ. ๒๕๑๙ 
  19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยบำเหน็จและเงินช่วยเหลือค่าทำศพของลูกจ้าง (ฉบับที่ ๓)  
                       พ.ศ. ๒๕๒๗ 
  ๒0. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการจ่ายเงินชดใช้ทางแพ่งแก่บุคคลภายนอก ในกรณีพนักงาน 
                    ขับรถยนต์นำรถออกไปปฏิบัติงานและเกิดอุบัติเหตุ พ.ศ. ๒๕๒๑ 
  ๒1. ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
  ๒2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  ๒3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
                   เหมาจ่ายเป็นรายเดอืน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๒4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
                    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

25. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ.2537และฉบับแก้ไข 
               เพ่ิมเติม พ.ศ.2547 

  26. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
27. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุน   

           อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2554 
  28. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยกิจการอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2553 

29. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ       
      เครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
30. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ    
      เครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

  31. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2544 
32. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ   
      เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ.2550 
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33. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้ได้รับ    
      เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

  34. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
35. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัตเิกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่    
      พ.ศ. 2553 

 
5. ข้อบังคับ 

  1. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ.2558 
2. ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครไดร้ับอัตรา  
    ค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งทีไ่ด้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 

   
6. กฎ ก.พ. 

  1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
  2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

4. กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่    
   ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.2555 

 
7. หนังสือ 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2544 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน     
    ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
2. หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เมษายน 2557 เรื่องการกำหนดการ 
    ลาหรือการมาทำงานตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 

 
8. คำสั่ง 

  1. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 223/2554 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2554 
๒.  คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 
๓.  คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๔๖๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

 
9. ประมวลกฎหมาย 

  1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
2. ประมวลกฎหมายอาญา 
3. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
4. ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 

10. หลักเกณฑ์ 
  1. หลักเกณฑ์การประเมินความรู้ ความสามารถ ความพร้อมในการปฏิบัติงานกู้ภัยและตรวจสอบสมรรถภาพ 
      ของร่างกายหรือจิตใจของผู้ปฏิบัติงานกู้ภัย พ.ศ. …. 
 


