
ค ำน ำ 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลา  
การปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ ในการ
ท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ขององค์กร และทุกหน่วยงาน 
ได้มีคู่มือประกอบการท างานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดจาก การปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการตรวจสอบ ก ากับ และประเมินผลการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม เป้าประสงค์ขององค์กร ด้วยเหตุ
ดังกล่าว ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร จึงก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
โดยให้ เป็นตัวชี้ วัดในการประเมินผลการปฏิบั ติ ราชการประจ าปี งบประมาณ  พ.ศ. 2555 มิติที่  2  
ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ข้อ 2.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ 
หน่วยงาน  และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 กรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นองค์ความรู้
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีฯ ตัวชี้วัดที่ 4.1 ร้อยละ ของความส าเร็จของการ
จัดการความรู้ในหน่วยงาน องค์ประกอบที่ 2 คุณภาพขององค์ความรู้ของหน่วยงาน รวมทั้งปลัดกรุงเทพมหานคร
ได้เห็นชอบให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงาน ของทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ เหมาะสม เป็นมาตรฐาน
กลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานครได้ประสานงานให้ทุกหน่วยงานด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย 
และเป็นปัจจุบัน โดยตรวจสอบกับกระบวนงานเทียบกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริงรวมถึงภารกิจที่ได้รับการ 
ถ่ายโอนเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนรวมถึงกระบวนการต่างๆที่เคยเสนอลดขั้นตอนตามตัวชี้วัดการให้บริการที่ดีที่สุด 
(Best Service) และเนื่องจากกฎ ระเบียบต่างๆและภารกิจที่เพ่ิมมากขึ้น ส านักพัฒนาสังคมจึงมีความจ าเป็นต้อง
ด าเนินการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติราชการของส านักพัฒนาสังคม ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือประสิทธิผลของการปฏิบัติ
ราชการให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  

 เพ่ือให้การบริหารราชการของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล ส านักพัฒนาสังคมได้ ด าเนินการ
รวบรวมรายละเอียดของการท างานในส่วนราชการของ หน่วยงานทั้ง 5 ส่วน ได้แก่ ส านักงานเลขานุการ  
กองนโยบายและแผนงาน กองการพัฒนาชุมชน กองส่งเสริมอาชีพ และส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 
โดยได้จัดท าชุดเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกระบวนการของทุกส่วน ราชการไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  

 ทั้งนี้ ส านักพัฒนาสังคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นคู่มือให้ข้าราชการ
และ บุคคลที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดอย่างเป็นรูปธรรมเพ่ือเป็น
กลไกในการขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครให้ก้าวสู่ “มหานครแห่งอาเซียน” ต่อไป  
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ขอบเขต 
 ๑. ส ำนักงำนเลขำนุกำร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก งานช่วย
อ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง 
งานนิติกรรมของส านัก งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะโดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้ 

 ๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป  โดยด าเนินการครอบคลุมเนื้อหา
กระบวนงานรับ - ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอก การวิเคราะห์กลั่นกรอง และเสนอหนังสือ การ
ประสานติดตามเรื่อง การจัดเก็บเพ่ือสืบค้น การท าลายหนังสือเมื่อครบก าหนดอายุการเก็บรักษา รวมถึงการ
ด าเนินการจัดประชุมของหน่วยงานและส่วนราชการ และการควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
 ๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กทม. ๑๕๕๕ โดยครอบคลุม
กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS การเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อทราบและ
ส าเนาแจ้งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาดาเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ การตรวจสอบติดตามและ
บันทึกผลการด าเนินการแก้ไขในระบบ MIS การเสนอผู้บริหารทราบผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การ
รายงานผล 
การด าเนินการจากระบบ MIS ไปยังกองกลาง และการเก็บรวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ๑.๓ ขอบเขตของกระบวนงานช่วยอ านวยการและเลขานุการ โดยครอบคลุมงานด้านเลขานุการ การ
ติดต่อ/ประสานงาน  การนัดหมายงานการประชุม การถาม -ตอบ การให้ข้อมูลแก่บุคลากรในหน่วยงาน/
บุคคลภายนอก และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารในด้านต่างๆ 
 ๑.๔ ขอบเขตของกระบวนงานการบริหารงานบุคคล  ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารงานบุคคลจากงานการ
สรรหา  จัดท า เสนอ ค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อน
เงินเดือน ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดท าบัตรประจ าตัว การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้น
จากราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ โดยแจ้งค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ 

 ๑.๕ ขอบเขตของกระบวนงานการงบประมาณ  ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านงบประมาณ การจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๑.๖ ขอบเขตของกระบวนงานการเงินและการคลัง  ครอบคลุมกระบวนงานเบิก-จ่าย รับ-น าส่ง และเก็บ
รักษาเงิน ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 ๑.๗ ขอบเขตของกระบวนงานการพัสดุ  ครอบคลุมกระบวนงานด าเนินการด้านการจัดหา และควบคุมพัสดุ 
การควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ การน าไปใช้จนหมดอายุการใช้งานหรือเสื่อมสภาพ การจ าหน่ายพัสดุ และการจัดหา
พัสดุทดแทน 
 ๑.๘ ขอบเขตของกระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายและนิติกรรม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
และตรวจสอบโดยวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะด าเนินการ 
พิจารณาความเห็นต่าง ๆ เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยไม่ให้กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือเสียประโยชน์ 
ประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม เสนอรายงานผลการตรวจร่างและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง จัดเก็บ
ลงฐานข้อมูล 
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กรอบแนวคิด 

 ส ำนักพัฒนำสังคม ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุ่มงาน 
ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี ้

1. ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
1.1 กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอก    
 - หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
 - ประชาชนทั่วไป 

- ความรวดเร็วถูกต้องและการรับบริการด้านการ
บริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 
- ความรวดเร็วและความปลอดภัยในการปฏิบัติ
ราชการ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2556 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎหมาย ระเบียบหนังสือเวียน 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการ 
ท าลายเอกสาร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ.2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขและอัตรา 
การขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย 
เป็นรายเดือนแทนการใช้รถประจ า 
ตาแหน่ง พ.ศ.2549 
- ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

- ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการด้านการบริหารเอกสาร
ราชการ และรถราชการของหน่วยงาน 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและสร้างความ 
พึงพอใจในการให้บริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานสามารถปฏิบัติ
ราชการได้อย่างคล่องตัว สะดวกรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 
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1.๒ กรอบแนวคิดกระบวนงำนรับเรื่องร้องเรียนจำกศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กทม. ๑๕๕๕ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

- ได้แนวทางการปฏิบัติราชการเพ่ือแก้ไขปัญหา 
หรือพัฒนางาน 
- การปฏิบัติราชการด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญั ติอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๔๑ เรื่อง 
การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์ 
กล่าวโทษ และแจ้งเบาะแสการ
กระท าท่ีผิดกฎหมาย 

- หน่วยงานมีแนวทางการปฏิบัติราชการ
ที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ สร้างความเชื่อมั่น
ให้กบัผู้รับบริการ 
- ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน
ได้รับการแก้ไข 
 

 

1.3  กรอบแนวคิดกระบวนงำนช่วยอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- สามารถติดต่อนัดหมายงาน/การประชุมได้ตามก าหนดเวลา 
- มีส่วนช่วยสนับสนุนในการท างานของผู้บริหาร 

- ช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 

การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 

- การติดต่อสื่อสารเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทุกฝ่ายเข้าใจตรงกัน 

- สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้บริหาร/ส่วน
ราชการ/หน่วยงาน และประชาชน 
 

- สามารถบริหารเวลา 
ทรัพยากรบุคคล และข้อมูล
ให้ส าเร็จลุล่วงได้ 
- ทรัพยากรบุคคลภายใน
หน่วยงาน/ส่วนราชการ
สามารถติดต่อประสาน 

งานกัน เพื่อให้เกิดผลลัพธ์ที่
ดีที่สุด ในการท างาน 

- ช่วยอ านวยความสะดวก
ในการท างานของผู้บริหาร
ได้เป็นอย่างดี 
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1.4  กรอบแนวคิดกระบวนงำนกำรบริหำรงำนบุคคล    

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - บุคลากรของหน่วยงาน 

- ได้รับการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก  
เลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล การท าบัตรประจ าตัว พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจากราชการ  
การเกษียณอายุราชการ การรับบ าเหน็จบ านาญ  
ตามสิทธิที่ได้รับ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุ งเทพมหานครและบุ คลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2553 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2553 , (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2540 และ (ฉบับที่  4) พ.ศ. 
2554 

- บุ คลากรได้ รับการบรรจุ /จ้ างและ
แต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ 
เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล  การท าบัตรประจ าตัว 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การ
พ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ 
การรับบ าเหน็จบ านาญ ที่ถูกต้องตาม
สิทธิโดยเร็ว 

 

 

๑.๕ กรอบแนวคิดกระบวนกำรงบประมำณ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

 

- มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ การสวัสดิการ และการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี                                           
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณตามแบบ
ที่ กทม. ก าหนด 

- การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
ประหยัด ความคุ้มค่าต่อภารกิจและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
- การใช้จ่ ายงบประมาณ เป็น ไปตาม
เป้าหมายที่กรุงเทพมหานครก าหนด 
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๑.๖ กรอบแนวคิดกระบวนงำนกำรเงินกำรคลัง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

 

- มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ การสวัสดิการ และการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ -รายจ่ายและ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                                           
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และ
แก้ไข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๐ 

- การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
ประหยัด ความคุ้มค่าต่อภารกิจและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 

 

๑.๗ กรอบแนวคิดกระบวนงำนกำรพัสดุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - บุคลากรหน่วยงาน 

 - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการในการใช้งาน 
และมีพัสดุเพียงพอต่อการปฏิบัติราชการ และการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พรบ.การ        - จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐                                                                 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ           
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

                    -กฎกระทรวงต่างๆ ที่เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 -หนังสือสั่งการ และหนังสือมอบ
อ านาจ 

- การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ กระบวนการ
จัดหามี ความโปร่ งใส รวดเร็ ว คุ้ มค่ า 
ตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากร 
และบรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

- ได้ พั สดุที่ มี คุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้งบประมาณ
ที่จ ากัด 
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๑.๘ กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรวินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำยและนิติกรรมสัญญำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริกำร 
 - ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 - ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 

 - ส่วนราชการในสังกัดส านักพัฒนาสังคม 

 - ส านักงานเขต 

- ได้ข้อสรุปแนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือแก้ไขปัญหา
อุปสรรคของงานตามภารกิจที่ชัดเจน ได้ใจความ 
ถูกต้องตามกฎหมาย สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหาร
และมีข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณาสั่งการได้
รวดเร็ว ถูกต้อง 

- ได้ ร่ างนิติ กรรมสัญญาที่ ถูกต้องตามรูปแบบที่
กฎหมายก าหนด ทั้งนี้ เพ่ือกรุงเทพมหานครไม่เสีย
ประโยชน์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(กฎหมายเฉพาะ) 
- ข้ อบั ญ ญั ติ ก รุ ง เทพมห านคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือ
สั่งการ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญั ติจัดซื้ อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง 
การคลังและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- มีค าวินิ จฉั ยข้อกฎหมาย มี ข้ อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
วิเคราะห์ลักษณะงาน เพ่ือก าหนดแนวทาง
ในการปฏิบัติ งานส าหรับแต่ละภารกิจ
ภายในหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
- ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
มีร่างนิติกรรมสัญญา ที่ถูกต้องตามรูปแบบ
ที่กฎหมายก าหนด และสามารถน าไปจัดท า
นิติกรรมสัญญาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจลงนามใน
ฐานะคู่สัญญาฝ่ายกรุงเทพมหานคร 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

1.๑ กระบวนงาน 
ด้านสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป 
 
 
 
๑.๒ กระบวนงานรับเรื่อง
ร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้อง
ทุกข์ กทม. ๑๕๕๕    
 
 
 
๑.๓ กระบวนงานช่วย
อ านวยการและเลขานุการ 
 
 
 
1.4 กระบวนงานการ
บริหารงานบุคคล 
 
 
  

- มีการจัดการบริหารเอกสารราชการ การรับ -
ส่งเอกสาร วิเคราะห์กลั่นกรอง การประสาน
ติดตาม สรุปเสนอเรื่อง การด าเนินการท าลาย
เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษาการด าเนินการ
จัดประชุม การควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
- มีการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ความเกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน ระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินการ และการบันทึกผลการด าเนินการ
แก้ไขปัญหาในระบบ MIS มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง ในเวลาที่ก าหนด 
 
- มีการติดต่อประสานงาน การนัดหมายงานหรือ
การประชุม  การให้ข้อมูลหรือตอบค าถามแก่
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน การ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติและด าเนินการ
บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อน
ระดับ เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล การท าบัตรประจ าตัว 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การพ้นจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ  
การรับบ าเหน็จบ านาญ มีความถูกต้อง 
ตามข้อกฎหมาย 

- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการด้านสารบรรณ
และธุรการทั่วไป มีความ
ครบถ้วน ถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 
 
- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการด้านการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนจากศูนย์
รับเรื่องร้องทุกข์ กทม. 
๑๕๕๕ มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง ทันเวลาตามที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการ ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
- ร้อยละ 100 ของการ
ด าเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลมีความ
ถูกต้องตามที่กฎหมาย
ก าหนด  
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

1.๕ กระบวนงาน
การงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๖ กระบวนงานการเงินและ
การคลัง  

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมี
เหตุผล และความจ าเป็นชัดเจนตามล าดับความ
ต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
มีการบริหารงบประมาณงานตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบ และด าเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ
ที่ได้รับอนุมัติ 
การรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เป็นไปตามแนวทางทีก่รุงเทพมหานครก าหนด 
- มีการรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่
กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
- มีการจ่ายเงินถูกต้องตามเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 
 
- มีการจัดท าสรุปรายงานการรับจ่ายเงินเป็น
ประจ าทุกวัน 
 
 
- มีการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินทุก
หมวดรายจ่ายและทุกประเภทเงินถูกต้อง ทัน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบ ค าสั่ง 
แนวทางปฏิบัติและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
- การบันทึกบัญชีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เป็นไป
ตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นประจ าทุกสิ้น
เดือน และเป็นประจ าทันภายในก าหนดเวลา 

ระดับความส าเร็จของการจัด
ค าของบประมาณ เป็นไปตาม
ความจ าเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีระดับความส าเร็จ
ของการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในภ าพรวม  เป็ น ไปตาม
เป้าหมายที่ กทม.ก าหนด 
- การรับเงินมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของยอดเงิน 
การเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อ
ร้องเรียนและทักท้วงจาก 
ผู้ตรวจสอบภายใน และ
ภายนอก การจัดท าสรุป
รายงานการรับจ่ายเงิน 
ภายในเวลาที่ก าหนด 
- เอกสารประกอบการขอ 
เบิกจ่ายเงินได้รับการตรวจสอบ
ถูกต้อง ทันภายในก าหนด 
เวลา  
- รายการบั ญชี ได้ รั บการ
บันทึกครบถ้วนถูกต้องทุก
รายการและเป็นปัจจุบัน 
 
- รายงานทางการเงินถูกต้อง 
แล้ วเสร็จทันภายในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
- ร้อยละของความส าเร็จของ
การเบิกจ่ายงบประมาณใน
ภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

๑.๗ กระบวนงานการพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.๘ กระบวนงานด้านการ
วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย
และนิติกรรม 

- ถือปฏิบัติตาม พรบ. ระเบียบ กฎกระทรวง 

 หนังสือสั่งการต่างๆ  
 
 
 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
องค์กร ได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความต้องการ
และทันเวลา 
 
 
- มีการตรวจสอบข้อเท็จจริง พยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง การตรวจสอบกฎหมายที่บังคับใช้ ใน
ปัจจุบัน การแจ้งผลการวินิจฉัยให้ส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารภายในระยะเวลาที่ก าหนด การตรวจ 
นิติกรรมสัญญาเป็นไปโดยถูกต้องตามรูปแบบที่
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ . 2560 และกฎห มายที่
เกี่ยวข้องก าหนด 

- ร้อยละของความส าเร็จ
ของการก่อหนี้ผูกพัน 
เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 

 

- ร้อยละของความส าเร็จ
ของการเบิกจ่ายงบประมาณ
ในภาพรวมเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

 

- 
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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ . 2546 ก าหนดให้ 
การด าเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน   
ทั้งงานบริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีดังกล่าว กรุงเทพมหานครจึงได้จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี         
(พ.ศ. 2556 - 2575) เป็นการน าแผนวิสัยทัศน์ของประชาชนเพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปี
ไปสู่การปฏิบัติ แบ่งเป็น 6  ประเด็นยุทธศาสตร์ และเพ่ิมเติมอีกหนึ่งประเด็นยุทธศาสตร์ รวมเป็น 7 ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 มหานครปลอดภัย 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 มหานครสีเขียว สะดวกสบาย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 มหานครส าหรับทุกคน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 มหานครกะทัดรัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 มหานครประชาธิปไตย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 มหานครแห่งเศรษฐกิจและการเรียนรู้ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการ 

โดยเฉพาะยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ ซึ่ งเป็นยุทธศาสตร์ของการบริหาร                    
ราชการกรุงเทพมหานคร ที่มุ่งเน้นการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ดีที่สุดแก่ประชาชน                                 
โดยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน                  
การปฏิบัติงาน  เพ่ือสนองต่อการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร               
อย่างต่อเนื่อง คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดี ยวกัน ป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครใน
การพัฒนาแบบบูรณาการ เพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายการท าให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางของอาเซียนต่อไป 
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ส ำนักพัฒนำสังคม มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและความม่ันคง
ในชีวิตประชาชน  สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการด ารงชีวิต  การส่งเสริมคุ้มครองและพิทักษ์
สิทธิของบุคคล  พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคประชาคม การส่งเสริม
และพัฒนาสถาบันครอบครัว ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์ วิจัยปัญหาและแนวทางการด าเนินงานด้านการพัฒนา
สังคม โดยแบ่งการปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน ผ่านกระบวนงานต่างๆ ดังนี้ 

 ๑. ส ำนักงำนเลขำนุกำร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก  
งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ  
การจัดซื้อจัดจ้าง งานนิติกรรมของส านัก งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของ  
กองใดโดยเฉพาะโดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 
 ๑.๑ กระบวนงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป  โดยด าเนินการครอบคลุมเนื้อหากระบวนงาน    
รับ - ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือภายในและภายนอก การวิเคราะห์กลั่นกรอง และเสนอหนังสือ การประสาน
ติดตามเรื่อง การจัดเก็บเพ่ือสืบค้น การท าลายหนังสือเมื่อครบก าหนดอายุการเก็บรักษา รวมถึงการด าเนินการ
จัดประชุมของหน่วยงานและส่วนราชการ และการควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
 ๑.๒ กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กทม. ๑๕๕๕ โดยครอบคลุม
กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS การเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อทราบและ
ส าเนาแจ้งส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาดาเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การตรวจสอบติดตาม
และบันทึกผลการด าเนินการแก้ไขในระบบ MIS  การเสนอผู้บริหารทราบผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   
การรายงานผลการด าเนินการจากระบบ MIS ไปยังกองกลาง และการเก็บรวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
 ๑.๓ กระบวนงานช่วยอ านวยการและเลขานุการ โดยครอบคลุมงานด้านเลขานุการ การติดต่อ/
ประสานงาน  การนัดหมายงานการประชุม การถาม-ตอบ การให้ข้อมูลแก่บุคลากรในหน่วยงาน/
บุคคลภายนอก และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารในด้านต่างๆ 
 ๑.๔ กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารงานบุคคลจากงานการ
สรรหา จัดท า เสนอ ค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ 
เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดท าบัตรประจ าตัว การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ โดยแจ้งค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชี
รายชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ 

 ๑.๕ กระบวนงานการงบประมาณ  ครอบคลุมกระบวนงานทางด้านงบประมาณ การจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๑.๖ กระบวนงานการเงินและการคลัง  ครอบคลุมกระบวนงานเบิก-จ่าย รับ-น าส่ง และเก็บ
รักษาเงิน ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 ๑.๗ กระบวนงานการพัสดุ  ครอบคลุมกระบวนงานด าเนินการด้านการจัดหา และควบคุมพัสดุ    
การควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ การน าไปใช้จนหมดอายุการใช้งานหรือเสื่อมสภาพ การจ าหน่ายพัสดุ และ  
การจัดหาพัสดุทดแทน 
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 ๑.๘ กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายและนิติกรรม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
และตรวจสอบโดยวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะด าเนินการ 
พิจารณาความเห็นต่าง ๆ เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยไม่ให้กรุงเทพมหานครเสียเปรีย บ หรือ       
เสียประโยชน์ ประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติม เสนอรายงานผลการตรวจร่างและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 2. กองนโยบำยและแผนงำน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการวิเคราะห์นโยบายและ
แผนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสังคม ปฏิบัติหน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ประสาน     
การด าเนินงาน จัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร เพ่ือให้       
ส่วนราชการภายในถือปฏิบัติ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคม  ตลอดจนการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน 
โดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 
 2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก          
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีล่วงหน้าก่อนปีงบประมาณ        
จัดประชุมเพ่ือระดมและรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสียตามภารกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือร่วมกัน
ก าหนด แผนงาน/โครงการ และบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ประกอบด้วย ตัวชี้วัด/ โครงการ/กิจกรรม  และการน าโครงการ/กิจกรรม ตามแผนฯ ที่ต้องใช้งบประมาณใน
การด าเนินงานไปขอจัดสรรงบประมาณ การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณระดับหน่วยงาน การส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและการแจ้งให้ส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมทราบ พร้อมบันทึก
โครงการ/กิจกรรมลงในระบบ Daily Plans การเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานผ่าน
ช่องทางต่างๆ  รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน และความคืบหน้าตัวชี้วัด 
โครงการ / กิจกรรม ให้ผู้บริหารได้รับทราบ การจัดเก็บเอกสารหลักฐานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และสิ้นสุดที่การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
หน่วยงานเผยแพร่สู่สาธารณะผ่าน Website ของหน่วยงาน 
 2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
แนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม และนักพัฒนาชุมชนทั้ง 50 เขต มีความพร้อม
ด้านศักยภาพ ได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากตัวแบบการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการมีส่วนร่วมที่ดี 
ที่สามารถน ากลับมาปรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเปิดโลกทัศน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการด้านการบริหารจัดการ
หน่วยงานโดยการมีส่วนร่วม มีทัศนคติที่ดีในบทบาทหน้าที่ของตนและมีความภาคภูมิใจในฐานะเป็นส่วนหนึ่ง 
ในการพัฒนาหน่วยงานให้ประสพความส าเร็จ 
 2.3 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ของส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ที่ต้องการพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดส านักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และวิสัยทัศน์ มีความสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ ากลุ่มงานตามเส้นทาง
การฝึกอบรม 
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 2.4 กระบวนงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
วางแผนพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และสิ้นสุดที่การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.5 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย การบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย การบริหาร
จัดการการเชื่อมโยงเครือข่าย และสิ้นสุดที่การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษา
ความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 
 2.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์และออกแบบ
ระบบ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล การน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และสิ้นสุดที่การดูแลระบบ 

 3. กองกำรพัฒนำชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านพัฒนา
ชุมชน ในทุกมิติ ทั้งกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและจิตใจ ด าเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้าง
ศักยภาพชุมชนโดยจัดให้มีการจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน กรรมการ
ชุมชน ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน และการพัฒนากลุ่มต่างๆ ในชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน เพื่อ
น าไปสู่ชุมชนและสถาบันคราอบครัวที่เข้มแข็ง พ่ึงตนเองและแก้ไขปัญหาได้ และสร้างเครือข่ายการด าเนินงาน
ด้านการพัฒนาชุมชนในทุกระดับ โดยผ่านกระบวนงานดังนี้  
 3.1 กระบวนงานจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการขอจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน 
จากส านักงานเขตการส่งเอกสารกลับไปให้ส านักงานเขตแก้ไขให้ถูกต้อง การจัดท าประกาศจัดตั้งชุมชน ยกเลิก
ชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน การเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล การจัดส่งเอกสารให้การจัดตั้ง
ชุมชนให้ส านักงานเขต 
 3.2 กระบวนงานการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
กองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องโครงการกู้ยืมเงินยืมสมทบของกองทุนชุมชน
ที่เสนอผ่านส านักงานเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูล จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้ความเห็นชอบให้กองทุนชุมชนกู้ยืมเงินได้ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนชุมชน 
 3.3 กระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล โดยมีจุดเริ่มต้นจากกองการพัฒนาชุมชน 
โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องการยื่นขอจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคลจากส านักงาน
เขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้การรับรอง เสนอส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติเพ่ือออกหนังสือส าคัญแสดงการเป็น
นิติบุคคลให้กองทุนชุมชนเมือง 
 3.4 กระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน (เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร)          
มีขั้นตอนเริ่มจากกองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนแจ้งแนวทางการด าเนินการขอรับ
เงินสมทบจากกรุงเทพมหานครถึงส านักงานเขต ส านักงานเขตประสานกองทุนสวัสดิการชุมชนรวบรวมแบบค าขอ 
พร้อมเอกสารส่งส านักพัฒนาสังคม ส านักพัฒนาสังคมจัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตที่ได้รับมอบหมายจาก  
กลุ่มเขต เพ่ือให้จัดประชุมคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนระดับกลุ่มเขต ด าเนินการตรวจสอบ 
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เอกสารจากกลุ่มเขต จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือให้ความเห็นชอบกองทุนสวัสดิการชุมชนที่ขอรับเงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

 4. กองส่งเสริมอำชีพ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ การจัดหา
ตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชนอย่างครบวงจร การช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 
ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสาน
การจัดหาแหล่งเงินทุนด าเนินการและช่องทางการจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมกิจกรรม
ทางการตลาด ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน าโดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้ 

 4.1 กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP โดยมีจุดเริ่มต้นจากกรมการพัฒนา
ชุมชนเปิดรับลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์แนวทางการ
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในระบบออนไลน์ให้กับส านักงานเขต ส านักงานเขต ด าเนินการรับ
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในระบบออนไลน์ ส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบรับรองข้อมูลการ
ลงทะเบียนของส านักงานเขตในระบบออนไลน์และรายงานสรุปผลการรับลงทะเบียนไปยังกรมการพัฒนา
ชุมชน กรมการพัฒนาชุมชนตรวจสอบรับรองและประกาศผลการรับลงทะเบียน สิ้นสุดที่ส านั กพัฒนาสังคม
แจ้งผลการลงทะเบียนไปยังส านักงานเขตเพ่ือแจ้งผู้ประกอบการ 

 4.2 กระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร ( Bangkok Brand)  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การสรรหาผู้รับจ้างด าเนินการคัดสรรและจัดท าหลักเกณฑ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok 
Brand)  การประชุมส านักงานเขตเพ่ือแจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการคัดสรรฯ การประชาสัมพันธ์ การคัดสรรฯ 
การรับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดสรรฯ การด าเนินการ คัดสรรฯ และสิ้นสุด 
ที่การประกาศผลการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)   

 4.3 กระบวนงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
จัดท าข้อก าหนด ขอบเขตและรูปแบบรายละเอียดการจัดกิจกรรม ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างด าเนินการ  
ส่งเสริมการตลาดและจัดกิจกรรมจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ คัดเลือกผู้ประกอบการเข้าร่วมกิจกรรม จัดการประชุม
ผู้ประกอบการและผู้เกี่ยวข้อง เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  ด าเนินการ         
จัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  ติดตามประเมินผล สิ้นสุดที่การรายงานผล        
การด าเนินงาน 

 4.4 กระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดตั้ง
คณะท างานพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์  การส ารวจคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายผู้ผลิตผู้ประกอบการ จัดท า  
หลักเกณฑ์และแผนการตรวจติดตามการรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ การตรวจเยี่ยมติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ การสรุปประเมินผล และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 

 4.5 กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ
วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการฝึกอบรมของกลุ่มเป้าหมาย การจัดท าหลักสูตรการอบรมและประสาน
จัดหาวิทยากร การประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมในการอบรมพัฒนา การด าเนินการอบรมพัฒนา การตรวจ
เยี่ยมประเมินผลหลังฝึกอบรม และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 
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 4.6 กระบวนงานการจัดอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการขออนุมัติโครงการ  
ขออนุมัติเงินประจ างวด  ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน  ท าหนังสือแจ้งส านักงาน
เขตส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  ขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคคลภายนอกเข้ารับการ
อบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน ท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ  ด าเนินการ       
จัดอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  ติดตามประเมินผล  ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุอบรม/สัมมนา  ตั้งฎีกาค่าจ้างเหมา
รถยนต์โดยสารปรับอากาศ  ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  และสิ้นสุดที่การท าหนังสือขอบคุณวิทยากร/
สถานที่ศึกษาดูงาน 

 4.7 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ   โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
รับแบบรายงานความเสียหายเบื้องต้น (คชภ 1) ระดับเขต จากส านักงานเขต และระดับกรุงเทพมหานครจาก
ส านักงานเกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  ท าหนังสือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครขอความเห็นชอบใน 
การประกาศ/ ไม่ประกาศให้พ้ืนที่นั้นเป็นเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ประกาศพ้ืนที่ 
ประสบภัยพิบัติ)  แจ้งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศ  ประสานส านักงานเกษตรพ้ืนที่ 
และส านักงานเขตในการรับแจ้งแบบยื่นความจ านงขอรับการช่วยเหลือ (แบบ กษ 01)  ประสานส านักงาน
เกษตรพ้ืนที่จัดท าแบบประมวลรวบรวมความเสียหายและการช่วยเหลือ (แบบ กษ 02) ประสานส านักงานเขต
จัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต  ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัดของ
กรุงเทพมหานคร  และสิ้นสุดที่ส่งรายงานการประชุมและแบบค าขอจัดสรรงบประมาณ (แบบ กษ 03)  เพ่ือให้
กรมส่งเสริมการเกษตร  กรมปศุสัตว์  และกรมประมง  ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 4.8 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่6) พ.ศ. 2552  และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องค าร้องขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จาก สป.กษ. / ธ.ก.ส.  / ส านักงานเขตท าการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง(แบบ ปค. 14) และเชิญคู่กรณีไกล่เกลี่ย
ประนอมหนี้  ประสาน ธ.ก.ส.พ้ืนที่วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน  ท าการตรวจสอบ วิ เคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุม
คณะอนุกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนกรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) จัดประชุม อชก.กทม. และ
สิ้นสุดที่กรณีอนุมัติ/ ไม่อนุมัติรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร  และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ขอกู้ทราบ 
 4.9 กระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง  ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริม
การเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร 
บ้านพิชิตใจ และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจาก 
จัดท าค าของบประมาณ ก าหนดแผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร ด าเนินงานศูนย์ฯ ตามแผนปฏิบัติงาน ตั้งฎีกาค่าอาหารท าการนอกเวลา
ราชการ  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.10 กระบวนงานการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร -ธนบุรี 
โดยมีจุดเริ ่มต้นจากท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที ่เกี ่ยวข้องจัดส่งรายชื ่อ
คณะกรรมการฯ  ท าค าสั่งกรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี ท าหนังสือ 
แจ้งค าสั่งและขอเชิญประชุม  ขอยืมเงินใช้ในราชการ จัดการประชุม ท ารายงานการประชุม ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้
ในราชการ จัดประชุมกลุ่มย่อย หรือลงพ้ืนที่แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร  ท าหนังสือสรุปสาระส าคัญของปัญหา
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แจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม และสิ้นสุดที่สรุปผลที่ได้
จากการแก้ไขปัญหาเพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 
 4.11 กระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร  เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องเข้าอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมซึ่งจัดโดยกรมการปกครอง  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้งฯ
ระดับกรุงเทพมหานคร จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงานการเลือกตั้งฯ ระดับกรุงเทพมหานคร  จัดท าแผนการ
บริหารจัดการการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรของกรุงเทพมหานคร  น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครขออนุมัติ
จัดสรรเงินให้ส านักงานเขต  รวบรวมแบบประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้ง (แบบ ผก.7) ส่งกรมการปกครอง   
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานเลือกตั้งฯ  ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง  เตรียมการเลือกตั้ง  ด าเนินการ
เลือกตั้ง และสิ้นสุดที่รายงานผลการเลือกตั้งต่อกรมการปกครอง  และส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  
 4.12 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น  การฝึกอาชีพระยะสั้นเชิงรุก/เชิงรับ  
การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ฝึกอาชีพ/โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร รวมทั้งการด าเนินงาน
การฝึกอาชีพกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่ขอความร่วมมือ โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การ
ฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร การประสานและ
จัดเตรียมวิทยากร การจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม การจัดเตรียมหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น จัดเตรียม
อุปกรณ์ การควบคุมดูแลการด าเนินการฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การจัดท าแบบสอบถามความ
คิดเห็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมการจัดท าวุฒิบัตร 
 4.13 กระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับสมัคร หรือการรับ
หนังสือขอแต่งตั้งวิทยากรจากส านักงานเขต/โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการศึกษา ผลงานความสามารถประสบการณ์ของผู้ สมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้
เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ  ด าเนินการประเมินวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
สิ้นสุดที่จัดท าค าสั่ง หนังสือหรือบัญชีรายชื่อวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
 4.14 กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากนโยบาย/ความต้องการแรงงาน/
ความทันสมัยของหลักสูตรที่สอดคล้องกับปัจจุบัน จัดเตรียมข้อมูลในการพัฒนาหลักสูตร ด าเนินการพัฒนา
หลักสูตร  แต่งตั้งคณะท างานของแต่ละหลักสูตรขออนุมัติหลักสูตรพร้อมเปิดสอนหลักสูตรใหม่ จัดพิมพ์
หลักสูตรใหม่ สิ้นสุดที่การน าหลักสูตรใหม่ไปใช้ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 4.15 กระบวนงานการเรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากนโยบายในการ
เรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/เจ้าหน้าที่ จัดท าแผนการด าเนินงาน ประสาน
โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมข้อมูลเนื้อหาวิชา  จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่ การควบคุมดูแล
การผลิตสื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สิ้นสุดที่การน าสื่อการเรียนรู้ผ่านสื่อออนไลน์ลงเผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ของส านักพัฒนาสังคม 
 4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การขออนุญาตเป็นผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงานออกใบอนุญาตทดสอบ ขอ
อนุมัติโครงการและงบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/เจ้าหน้าที่ ท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่จากสถาบัน
พัฒนาฝีมือแรงงาน ประกาศรับสมัครทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
อนุมัติมอบใบประกาศนียบัตรให้กับศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานสิ้นสุดที่รายงานผลการด าเนินงาน 
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 5. ส ำนักงำนกำรสงเครำะห์และสวัสดิภำพสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ
สังคมแก่ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการการสังคมสงเคราะห์แก่ เด็ก สตรี 
ครอบครัว ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตาม
ศักยภาพและได้รับสวัสดิการสังคมขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง ส่งเสริมความเข้มแข็งและพัฒนาศักยภาพให้แก่กลุ่ม
เด็ก เยาวชน สตรีและครอบครัว ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ให้ได้รับการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี ตาม
ความเหมาะสม จัดสวัสดิการในรูปแบบของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์คัดกรองช่วยเหลือ
ผู้ด้อยโอกาส ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก เพ่ือจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์ รองรับการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาอย่างเป็นระบบตามความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐานอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัด
วางระบบและก าหนดเกณฑ์มาตรฐานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ตามที่กฎหมายก าหนด ด าเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาความรุนแรง ปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น และการป้องกันแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์สตรีและเด็ก ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานตามพระราชบัญญัติส่ งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พงศ.2546 ซึ่ งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) พงศ.2550 สนับสนุนการด าเนินงานร่วมกับทุก
ภาคส่วน ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก ภาคเอกชน ภาคประชาชน และเครือข่ายองค์กร
สวัสดิการสังคมทุกระดับ พัฒนาองค์ความรู้ด้านสวัสดิการสังคม ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ
สถาบันการศึกษา โดยผ่านกระบวนงาน ดังนี้       
 5.1 กระบวนงานจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห์ เริ่มต้นรับค าร้องจากประชาชนที่ประสบ
ปัญหาความเดือดร้อน โดยผ่านส านักงานเขตหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นักสังคมสงเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานด าเนินการตามกระบวนงานสังคมสงเคราะห์ น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติให้ความ
ช่วยเหลือหรือด าเนินการอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดสวัสดิการหรือการสงเคราะห์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ รวบรวม
เอกสารหลักฐานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตเพ่ือรับเงินช่วยเหลือ และน าไปมอบให้แก่ผู้
ประสบปัญหาความเดือดร้อน และรวบรวมเอกสารหลักฐานและใบส าคัญรับเงินส่งคืนส านักงานการสงเคราะห์
และสวัสดิภาพสังคมเพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
  5.2 กระบวนงานเบี้ยความพิการ เริ่มต้นจากด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ และแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยความพิการของกรุงเทพมหานครผ่านระบบ
บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare) โดยด าเนินการ ดังนี้ 
   - ประสานส านักงานเขตเพ่ือรวบรวมจ านวนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการเพ่ือขอจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล   
     - จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้
ส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี ให้ทราบเห็นชอบ 
     - ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ส่งแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณท่ีได้รับความเห็นชอบ
จากส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี ให้ส านักการคลังและส านักพัฒนาสังคม 
     - ประสานส านักงานเขตตรวจสอบและส่งข้อมูลบุคคลผู้มีสิทธพิร้อมข้อมูลการขอเป็นจ านวนเงิน 
ให้ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดภิาพสังคม ผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวสัดิการสังคม (e-social welfare) 
     - ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม ส่งข้อมูลบุคคลให้กรมการปกครอง ส่งข้อมูล
บุคคลพร้อมข้อมูลการขอเบิกจ่ายให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบบูรณาการข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-social welfare) 

 - กรมการปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบสถานะของคนพิการ 
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   - กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้ผู้มีสิทธิหรือผู้รับมอบอ านาจ 
     - รวบรวมและสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยความพิการจากกรมบัญชีกลาง เพื่อรายงานเสนอ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบต่อไป 
  5.3 กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ เป็นกองทุนที่ใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การคุ้มครองและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ โดยด าเนินการตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต คนพิการ เริ่มต้นจาก 
      - เปิดรับโครงการจากองค์กรด้านคนพิการหรือหน่วยงานที่ด าเนินงานเกี่ยวกับคนพิการ    
   - ตรวจสอบโครงการและส่งปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เพ่ือน าเข้า 
ที่ประชุมคณะท างานพิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตคนพิการกรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบเพ่ือเสนอต่อคณะอนุกรรมการ ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต 
คนพิการประจ ากรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ  
     - ส านักพัฒนาสังคมในฐานะอนุกรรมการและเลขานุการ ส่งโครงการที่ผ่านการเห็นชอบ 
ให้กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการอนุมัติงบประมาณ 
     - กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้ส านักพัฒนา
สังคมทราบ     
         5.4 กระบวนงานด าเนินงานศูนย์คัดกรองและให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอ่ิมใจ) เริ่มต้น
จากด าเนินการตามประกาศส านักพัฒนาสังคม เรื่อง แนวทางและวิธีปฏิบัติในการเข้ารับบริการในบ้านอ่ิมใจ 
ประกาศ ณ วันที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2557 โดยจัดให้เป็นสถานที่คัดกรองด าเนินการช่วยเหลือและการส่งต่อเพื่อ
แก้ไขปัญหาผู้รับบริการ โดยบริหารจัดการอย่างเป็นระบบตลอด 24 ชั่วโมง มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
  การคัดกรอง 
  เริ่มต้นจากการแจ้งความประสงค์ขอรับบริการผ่านเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย และอาสาสมัคร
ปฏิบัติงานบ้านอ่ิมใจ โดยแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน หรือเอกสารทางราชการ การตรวจค้นอาวุธหรือ               
สิ่งผิดกฎหมาย และพบนักสังคมสงเคราะห์ เพ่ือคัดกรองตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์หรือประสานส่งต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การช่วยเหลือตามสภาพปัญหา 
  การลงทะเบียนเข้าพัก 
  แจ้งระเบียบการเข้าพัก แนะน าบริการบ้านอิ่มใจ ลงลายมือชื่อในหนังสือแสดงความยินยอม 
เข้ารับบริการ และหลักฐานส าคัญ การรวบรวมส าเนาหลักฐานจัดท าแฟ้มทะเบียนคุมประวัติ และลงทะเบียน
ประวัติในระบบคอมพิวเตอร์     
  การเข้าพักอาศัย  
  แจ้งลงทะเบียนเข้าพักอาศัยเป็นรายวัน แจ้งหมายเลขเตียงนอน มอบสิ่งของเครื่องใช้จ าเป็น
ในชีวิตประจ าวันตามความเดือดร้อน ลงทะเบียนการรับ - ฝากสิ่งของมีค่า และด าเนินการตามบริการที่จัดให้ 
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  การปฏิบัติงานตามภารกิจด้านคนไร้บ้านของกรุงเทพมหานคร และภารกิจด้านคนไร้ที่พ่ึง               
ตามพระราชบัญญัติการคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง พ.ศ. 2557 ได้แก่  
  - หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร เช่น ส านักงานเขต ส านักการแพทย์ ส านักอนามัย 
ส านักเทศกิจ ฯลฯ 
  - กระทรวงต่าง ๆ เช่น กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงยุติธรรม 
กระทรวงมหาดไทย กระทรวงแรงงาน กระทรวงสาธารณสุข ฯลฯ องค์กรภาคเอกชนและเครือข่ายคนไร้บ้าน 
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เช่น ส านักงานกองทุนสนับสนุนสร้างเสริมสุขภาพ สถาบันการศึกษา องค์กรสถาบันการวิจัยด้านสังคม มูลนิธิ
กระจกเงา มูลนิธิพัฒนาที่อยู่อาศัย ศูนย์คุ้มครองและสถานคุมครองคนไร้ที่พ่ึง 
 5.5 กระบวนงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การยื่นเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ ซึ่งเปิดรับโครงการ  ปีละ ๓ ครั้ง ครั้งที่ ๑ ระหว่าง       
วันที่ ๑๕ กันยายน - ๓๑ ตุลาคม ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑๕ มกราคม - ๒๘ กุมภาพันธ์ ครั้งที่ ๓ ระหว่างวันที่ ๑๕ 
พฤษภาคม - ๓๐ มิถุนายน /ด าเนินการตรวจสอบพิจารณาคุณสมบัติขององค์กรและโครงการที่เสนอขอให้
เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ /ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา ตามกรอบวงเงิน /น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติ /
จัดท ารายงานการประชุมและเวียนแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองการประชุม /แจ้งผลการพิจารณาโครงการ
ของคณะกรรมการฯ ให้องค์กรที่เสนอขอทราบ /ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและลงนามในสัญญา รับเงินจากกองทุนฯ 
/ ส่งสัญญารับเงินจากกองทุนฯ และรับเช็คสั่งจ่ายเงิน /องค์กรเริ่มด าเนินการตามโครงการทันทีที่ได้รับเงิน
สนับสนุนโดยปฏิบัติตามเงื่อนไขการรับเงินจากกองทุนฯ /คณะกรรมการฯ ติดตามประเมินผลงานระหว่าง
ด าเนินงานโครงการ /องค์กรรายงานผลการด าเนินโครงการ พร้อมรายงานผลการเบิกจ่ ายเงินให้
คณะกรรมการฯภายใน ๓๐ วัน หลังสิ้นสุดโครงการหรือสิ้นสุดการใช้จ่าย /ด าเนินการตรวจสอบเอกสารผล
การด าเนินการของโครงการ /รายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการบริหารกองทุนทราบ  
 5.6 กระบวนงานตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ. 2546 (ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550) 
  5.6.1 กระบวนงานด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็น
องค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขต
กรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากองค์กรยื่นเรื่องค าขอรับรองต่อส านักพัฒนาสังคม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้
เป็นไปตามข้อก าหนดฯ ตรวจเยี่ยมองค์กรก่อนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ จัดประชุมคณะอนุกรรมการรับรอง
องค์กรฯ จัดท ารายงานการประชุม เวียนแจ้งคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยัง
ส านักงานเขต / องค์กร และส านักงาน ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ (ก.ส.ค.) 
รวบรวมส าเนาใบรับรอง และจัดท าท าเนียบองค์กรให้เป็นปัจจุบัน 

 5.6.2 กระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากการ
ประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อจัดท าแผนค่าใช้จ่ายเงินกองทุนและงบบริหารจัดการตามที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการด าเนินงานกองทุนและจัดท าโครงการเชิงประเด็นและเชิงพ้ืนที่ องค์กร
จัดท าโครงการเสนอขอสนับสนุนงบประมาณ การกลั่นกรองโครงการ จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติโครงการ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติโครงการ ตรวจสอบเอกสาร จัดท าสัญญาและส่งสัญญาและโอนเงิน
ที่ได้รับสนับสนุนแก่องค์กรองค์กรด าเนินโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ องค์กรรายงานผลการด าเนินงานโครงการและ
ติดตามประเมินผลโครงการและรวบรวมรายงานส่งให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติ (ก.ส.ค.) 
 5.7 กระบวนงานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากการจัดท า
โครงการ/ขออนุมัติเงินประจ างวด การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อกลั่นกรองความเหมาะสม  
ในการขอจัดสรรงบประมาณพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร ประสานส านักงานเขตในการ
ส่งโครงการฯ เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณโดยน าเข้าที่ประชุมกรรมการเพ่ือกลั่นกรองฯ/ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตที่ผ่านการจัดสรร การประเมินมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี การจัดอบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทนอาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก และผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสานขอความร่วมมือ
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อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก จากส านักงานเขต เพ่ือเข้าร่วมอบรม/สัมมนาในการส่งเสริมความรู้พัฒนาศักยภาพ  
ให้เด็กมีพัฒนาการสมวัย ทั้งด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ในการเตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่
ระบบการศึกษาภาคบังคับ ประกอบกับท าหน้าที่ขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านเด็กปฐมวัย ตามค าสั่ง
คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการส่งเสริมการพัฒนา
เด็กปฐมวัยกรุงเทพมหานคร ตลอดจนจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ และรายงานผลให้คณะกรรมการส่งเสริมการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ ทราบปีละ 1 ครั้ง  
 5.8 กระบวนงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่ชุมชนที่ศูนย์สร้าง
โอกาสเด็ก รับผิดชอบจัดสวัสดิการให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือ แก่ เด็กเร่ร่อน เด็กในภาวะยากล าบากที่ประสบ
ปัญหาความเดือดร้อน เช่น การให้เครื่องอุปโภคบริโภค เงินสนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา  การให้
ความรู้ทักษะชีวิต การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน การด าเนินงานตามโครงการพัฒนาศักยภาพ และ
การท างานร่วมกับองค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน และรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนของศูนย์
สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
 5.9 กระบวนงานโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เริ่มต้นจากรวบรวมผู้มีสิทธิ์ 
รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด จากส านักงานเขต ส่งส านักพัฒนาสังคมรวบรวมไปยังกรมกิจการเด็ก
และเยาวชน กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เพ่ือขอรับสิทธิ์ เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู     
เด็กแรกเกิด โดยโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับสิทธิ์โดยตรง และส านักพัฒนาสังคมรวบรวมข้อมูลส่งให้ส านักการแพทย์ 
ส านักอนามัย เพ่ือด าเนินการติดตามผลในการให้บริการเชิงบูรณาการด้านอนามัยแม่และเด็กแก่กลุ่มเป้าหมาย
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
 5.10 กระบวนงานด าเนินงานตามพระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558  ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
สังคม เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร และผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคม แต่งตั้งข้าราชการในส านักพัฒนาสังคมไม่เกินสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ มีอ านาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้  
         (๑) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการด าเนินการตามมาตรา ๑๕ ได้แก่  
 ๑) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
มาตรการ และการจัดระเบียบหอพัก  
 ๒) เสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการให้สิทธิประโยชน์ทางด้านภาษีแก่หอพักที่
ได้รับ การประกาศเกียรติคุณตามพระราชบัญญัตินี้  
 ๓) เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรีในการออกกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
ประกาศ เกียรติคุณหอพัก และการให้การสนับสนุนแก่หอพักที่ได้รับการประกาศเกียรติคุณ รวมทั้งการออก
กฎกระทรวงอ่ืน เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติ 
       (๒) เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับหอพัก  
      (๓) ติดตาม ประเมินผล และตรวจสอบประสิทธิภาพในการบังคับใช้และเสนอแนวทาง ในการ
แก้ไขปรับปรุงพระราชบัญญัตินี้ต่อคณะกรรมการ  
       (๔) ด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย และงานอ่ืนๆ ในฐานะเลขานุการ 
ได้แก่ การติดต่อประสานงาน การรับข้อร้องเรียน การตอบค าถาม การรวบรวมและจัดท าบัตรประจ าตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่  การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการและศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ปฏิบัติงานด้านหอพักจาก
ส านักงานเขต 
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 5.11 กระบวนงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.
2546  เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้นข้อเท็จจริงพร้อมการ
จัดบริการ เช่น การพิจารณาให้การสงเคราะห์ ตามมาตรา 33 อาทิ ให้ค าปรึกษาแนะน า ทุนการศึกษา ฯลฯ 
การรายงานผลติดตามประเมินผล 
 5.12  กระบวนงานด าเนินงาน คณะกรรมการ คณะอนุ กรรมการ และคณะท างาน ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ก าหนดนโยบาย แผนงาน ก ากับดูแล รายงานสถานการณ์การ
ด าเนินงาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติฯ 
ผ่านการประชุมคณะอนุกรรมการคณะต่างๆ เพ่ือให้การคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กมีประสิทธิภาพ และรายงาน
สถานการณ์ด้านเด็กในกรุงเทพมหานครต่อคณะกรรมการคุ้มครองเด็กแห่งชาติ 
 5.13 กระบวนงานด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร ด าเนินการบริหารกองทุน
คุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามระเบียบที่กรมกิจการเด็กและเยาวชน กระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ ก าหนด พิจารณากลั่นกรองโครงการของหน่วยงาน/องค์กรต่างๆ ที่ขอสนับสนุนการ
ช่วยเหลือวงเงินไม่เกิน 150,000 บาท และพิจารณาและอนุมัติการจ่ายเงินเพ่ือการสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ
และส่งเสริมความประพฤติเด็ก รวมทั้งครอบครัว และครอบครัวอุปถัมภ์ของเด็ก ติดตามและประเมินผลการ
อนุมัติเงินสนับสนุน ตามระเบียบที่คณะกรรมการคุ้มครองเด็กแห่งชาติก าหนดหรือตามค าสั่งศาล และรายงาน
สถานะการเงิน และการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร ต่อกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 5.14 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เริ่มต้นจากการจัดท าหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและแนวทางการเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ รวบรวมจ านวน
ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากส านักงานเขต เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดท ารายงานผลการ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ 
 5.15 กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  เริ่มต้นจากการจัดท า
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี และแนวทางการเบิก
จ่ายเงิน ส ารวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของ 
ส านักงานเขต ขอจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ จากกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน) จัดท าบัญชีจัดสรรเงินเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร แจ้งบัญชีจัดสรรให้ส านักงานเขตและส านักการคลังทราบ รวบรวมรายงานผลการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีของส านักงานเขต รายงานผลการสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณีให้กับกรมกิจการผู้สูงอายุ กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  
 5.16 กระบวนงานด าเนินงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
 5.16.1 การให้บริการแก่ผู้สูงอายุทั่วไป เริ่มต้นจากการรับสมัครสมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
ดินแดง จัดท าทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลในคอมพิวเตอร์ การให้บริการทางสังคม โดยการจัดกิจกรรมต่างๆ 
ให้แก่ผู้สู งอายุ  เช่น  การให้บริการกายภาพบ าบัด  กา รบริการธาราบ าบัด  การออกก าลังกาย
กีฬ าและนันทนาการ  การสังคมสงเคราะห์ และการบริการส่งเสริมความรู้ เป็นต้น  รวบรวมสถิติผู้มาใช้
บริการ จัดท าแบบประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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 5.16.2  การให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน เริ่มต้นจากการรับเรื่องราวผู้สูงอายุที่ประสบปัญหา
ความเดือดร้อนเฉพาะหน้าและไม่มีที่พักอาศัย ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์ 
พิจารณาให้การช่วยเหลือตามระเบียบว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในบ้านพักฉุกเฉิน จัดท าประวัติผู้รับบริการ 
ให้บริการด้านปัจจัยสี่  และกิจกรรมบ าบัด ฟื้นฟูทั้ ง ร่ า งกายและจิต ใจ  ประสานครอบครัวหรือ
หน่วยงาน อื่นที่ เ กี่ ย วข้อ ง เพ่ือวางแผนการช่วยเหลือระยะยาว น าส่งผู้สูงอายุกลับสู่ครอบครัวหรือน าส่ง
หน่วยงานสงเคราะห์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง การติดตามผล จัดท าข้อมูลสถิติผู้สูงอายุที่มารับบริการ สรุปรายงานผล 
การด าเนินงาน 
         5.17 กระบวนงานด าเนินงานบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 เริ่มต้นจากการรับค าร้องเพ่ือขอเข้ารับการ
อุปการะเลี้ยงดูในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 การพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้
ระเบียบ เงื่อนไข และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด เมื่อผ่านการพิจารณาและเห็นสมควรน าผู้สูงอายุเข้ารับการบริการ 
นักสังคมสงเคราะห์รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้สูงอายุ ตลอดจนจัดท าข้อมูลเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคมพิจารณาอนุญาต นัดผู้สูงอายุเข้ารับบริการเมื่อได้รับอนุญาต และ
แจ้งระเบียบการเข้าพักอาศัยให้ผู้สูงอายุทราบ  ผู้สูงอายุได้รับการประเมินสภาวะร่างกายและจิตใจโดย    
ทีมสหวิชาชีพ ประกอบด้วย นักสังคมสงเคราะห์ นักจิตวิทยา  นักกายภาพบ าบัด เพ่ือจัดที่พักอาศัยตลอดจน
จัดบริการด้านสวัสดิการและการสงเคราะห์ตามความเหมาะสมแก่ผู้สูงอายุแต่ละราย 
 -การจัดบริการสวัสดิการและการสงเคราะห์ต่างๆ ได้แก่ บริการด้านปัจจัย 4 บริการด้าน
การแพทย์และการพยาบาล บริการด้านกายภาพบ าบัด บริการด้านอาชีวบ าบัด บริการด้านสังคมสงเคราะห์ 
บริการด้านนันทนาการ บริการศาสนกิจและกิจกรรมตามประเพณี บริการด้านข้อมูลข่าวสาร การจัด
กิจกรรมบ าบัดในรูปแบบต่างๆ เพ่ือฟ้ืนฟูสภาพทางด้านร่างกายและจิตใจ อารมณ์ และสังคม ตลอดจน     
การฌาปนกิจเมื่อถึงแก่กรรม และมีความประสงค์ให้สถานสงเคราะห์ด าเนินการให้ 
 -การด าเนินการอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการสงเคราะห์ช่วยเหลือแก่ผู้สูงอายุนอกสถานสงเคราะห์ที่
ประสบความทุกข์ยากเดือดร้อนต่างๆ เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนเฉพาะหน้าเป็นสวัสดิการเชิงรุก เพ่ือให้
ผู้สูงอายุสามารถอยู่กับครอบครัวได้โดยไม่ต้องเข้าสถานสงเคราะห์ ได้แก่ การเยี่ยมบ้านผู้สูงอายุในชุมชน การ
ให้ค าแนะน าปรึกษาทางโทรศัพท์ เป็นต้น 
  -เป็นแหล่งเรียนรู้ ศึกษาดูงาน ตลอดจนการท าวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับการดูแล
ผู้สูงอายุ 

 ส ำนักพัฒนำสังคม ได้ด าเนินการรวบรวมรายละเอียดของการท างานของหน่วยงานทั้ง 5 ส่วน
ราชการ โดยได้จัดท าชุดเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกระบวนการของทุกส่วนราชการไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นคู่มือให้ข้าราชการและบุคคลที่ต้องการ
ใช้ประโยชน์ น าไปศึกษาและประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานอย่างเป็นรูปธรรมเพ่ือขับเคลื่อน
กรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มอื 

  ในปี งบประมาณ  พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามข้ันตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบการท างาน การควบคุม
งาน การติดตามและประเมินผลการท างาน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจว่าควรล าดับการท างานอย่างไร ท าให้
การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน แต่ด้วยสภาพการณ์ในปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนหน่วยงานได้รับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐเพิ่มมากข้ึน 
จึงต้องมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน มีความทันสมัย มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้
กรุงเทพมหานครได้ก าหนดให้มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 และ พ.ศ. 
2561 ตามล าดับเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

วัตถุประสงค ์

  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถ
น าคู่มือปฏิบัติงานของส านักพัฒนาสังคม ไปใช้อ้างอิงในการท างานส่งผลให้การท างานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
และลดปัญหาความซ้ าซ้อนในการท างาน 

  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักพัฒนาสังคม เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ อีกท้ังยังเป็นการลดปัญหาความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 

  3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคมสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน หรือมีการปฏิบัติแทนกัน 

  4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 

  5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนก็สามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกันได้ 

    

 

 

 

 

 



16 

 

 

 



 

51 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
   รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
 
 
 

 
เอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

 
 
 

 
ทะเบียนรับ 
หนังสือ / เอกสาร 

 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

 
 

 

 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

 
2 

 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
แยกประเภทหนังสือ 
- ประชุม 
- ว.8 
- ทั่วไป 
- หนังสือเวียน 
- ลับ 
- หนังสือเวียนผ่านเว็บไซต์ 
- จดหมายไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือก าหนดไม่ระบุชื่อผู้ส่ง 
เพ่ือก าหนดชั้นความเร่งด่วน 
ของหนังสือ 
 

 
- ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และชั้น
ความลับ , ความเร่งด่วน 

 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 
 

   
                                      
 

 

  รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ต่อ 
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1         1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 

  
 
 
 
3 นาที 
/ ฉบับ 

 
 
 
 
- ระบุหน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
เลขหนังสือ วันที่ เรื่อง โดย
ด าเนินการหนังสือ ว.8 และ 
หนังสือที่มีชั้นความเร่งด่วน
ก่อน 
- ส่งคืนกรณีส่งผิดหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ความถูกต้องของ 
รายละเอียดหนังสือ 
ที่จ าเป็นต้องระบุตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 
 
- ทะเบียนรับ 
หนังสือ / เอกสาร 

 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

  

ลงทะเบียนรับ 

 ต่อ 

 ต่อ 



 

53 
   1.1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5-10 
นาที / 
แฟ้ม 

 
 
 

- ใส่แฟ้มเสนองานแยกประเภท 
ตามชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ 

 
 
 
- แฟ้มเสนองานแยก
ประเภทถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ
และทันตามเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
- วันที่ รับ – ส่ง 
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลาด าเนิน 
การที่ก าหนด 

 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
 
 
- การลงลายมือ
ชื่อ 
รับรองการผ่าน
การตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 
 
 
 

 ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 
พิจารณาเสนอ 

 ต่อ 



 
54 1.1.1กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 
นาที/ 
แฟ้ม 

 
 
 
 
- ใส่แฟ้มเสนองาน 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 
- เลขานุการส านักพิจารณา
กลั่นกรองเสนอรองฯส านัก 
ผู้อ านวยการส านักเพ่ือสั่งการ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
- แฟ้มเสนองานถูกต้อง 
ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- สมุดส่งหนังสือจาก 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักไปยังห้อง 
ผู้บริหารทันตามเวลาที่ 
ก าหนด 

 
 
 
 
- วันที่ รับ-ส่ง 
หนังสือ อยู่
ภายในระยะเวลา
ด าเนิน- 
การที่ก าหนด 

 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เลขานุการ 
ส านัก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 ต่อ     
ต่อ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปเสนอเลขานุการ
ส านักเพ่ือพิจารณาน า
เรียนผู้อ านวยการส านัก
สั่งการ 

 ต่อ   



 

55 
               1.1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
6 

 
                               
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 
นาที / 
แฟ้ม 

 
 
 
 
- รับเรื่องจากผู้อ านวยการ
ส านัก 
รองฯส านัก 
- ตัดเรื่องจากเลขหนังสือ
ทะเบียนรับไปส่วนราชการ 
ตามสั่งการ 
- ส่งเอกสารไปส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
- สมุดรับเรื่องคืนระบุ
เลขหนังสือ 
- ชื่อส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบด าเนินการ 
ในทะเบียนรับหนังสือ 
- สมุดส่งหนังสือไป
ส่วน 
ราชการ ระบุวันที่ส่ง
ด าเนินการ 

 
 
 
 
- วันที่ รับ-ส่ง
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลาด าเนิน-
การที่ก าหนด 

 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

  
 
 
 
- สมุดรับ-ส่ง
หนังสือไปยัง
ส่วนราชการ 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

. 
 

 

 

 

 

 

  ต่อ 

ตัดเรื่อง / ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

  
เอกสารจากส่วนราชการ 

 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ ทันตาม
เวลาที่ก าหนด เอกสาร
ครบถ้วน 

 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ / เอกสาร 
- แฟ้มเสนองาน 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
- ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
  
         ( ต่อ ) 
 

 
2 
 
 
 

 
 

 
5 นาที 

 
แยกประเภทหนังสือตามชั้น 
ความเร่งด่วน 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
3 
 
 
 

 
 

 
3 นาที 
/ 
ฉบับ 

 
- ระบุรายละเอียดโดย
ด าเนินการกับเอกสาร/หนังสือที่
มีชั้นความเร่งด่วนก่อน 
- ส่งคืนส่วนราชการกรณีที่ไม่ 
ต้องส่งผ่านส านักงานเลขานุการ 
 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
แยกประเภท 

   ลงทะเบียนรับ 

  ต่อ 
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
5-10 
นาที/ 
แฟ้ม 

 
 
 
 
- ใส่แฟ้มเสนองานแยกประเภท
ตามชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ 

 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ ทันตาม
เวลาที่ก าหนด เอกสาร
ครบถ้วน 

 
 
 
 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ / เอกสาร 
- แฟ้มเสนองาน 

 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

  
 
 
         (ต่อ) 
- แนวทางการเสนอ
หนังสือตามข้อสั่งการ
ของผู้อ านวยการ 
- การลงลายมือชื่อ
ผ่านการตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารพิจารณา
เสนอเลขานุการ
ส านัก 

  ต่อ 

  ต่อ  
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1.1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
10-15 
นาที/
แฟ้ม 
 

 
 
 
- เลขานุการส านักพิจารณาสั่ง
การฝ่าย / กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
- ระยะเวลาด าเนินการ 
ตามก าหนด 
- มอบหมายตรงตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 

 
 
 
- ระยะเวลา
ด าเนินการ 
- มีข้อสั่งการ
ชัดเจน 

 
 
 
- เลขานุการ
ส านัก 

  
- ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 
- แนวทางการเสนอ
หนังสือตามข้อสั่งการ
ของผู้อ านวยการ 
- การลงลายมือชื่อ
ผ่านการตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 
6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5-10 
นาที/ 
แฟ้ม 

 
- ตัดเรื่องจากทะเบียนรับ
หนังสือ 
- ส่งเอกสารไปยังฝ่าย / กลุ่ม
งานที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
- สมุดส่งหนังสือระบุ
เลขที่ถูกต้อง 

 
- ลายมือชื่อ / 
วันที่รับหนังสือ 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

 ต่อ     

เลขานุการ
ส านัก 
พิจารณาสั่งการ 

ตัดเรื่อง / ส่ง
เอกสารตามสั่ง
การ / 
ด าเนินการ 



 

59 
 
1.1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 
60วัน  
หลังสิ้น 
ปีปฏิทิน 
 
 

 
ส ารวจหนังสือ / เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษา หรือหนังสือที่ 
หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
และต้องการท าลาย 

 
- ส ารวจหนังสือ
ต้องการท าลายได้
ครบถ้วน ถูกต้องภาย 
ในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
- หัวหน้าฝ่าย / 
กลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือที่ต้องการ
ท าลาย 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
/ กลุ่มงาน 

 
- แบบส ารวจ
หนังสือ / 
เอกสารที่
ต้องการส่ง
ท าลาย 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 5 วัน 

 
จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
โดยระบุรายละเอียดรายการ
และจ านวนหนังสือท่ีต้องการ 
ท าลายในบัญชีหนังสือขอท าลาย 
พร้อมจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ
ของส่วนราชการ 

 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- ด าเนินการภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 
- ระยะเวลาที่
ด าเนินการตาม
ก าหนด 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 
- บัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจหนังสือ 
/ เอกสารที่ต้อง
ท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย และร่าง 
ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

  ต่อ 
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1.1.3 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
เสนอร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ
ของหน่วยงานผ่านผู้บังคับ-
บัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา
ลงนามเสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ / ลงนาม 

   
 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

      
 
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียกรุงเทพมหา
นครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

เสนอขออนุมัติ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

  ต่อ 
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                   1.1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
  คณะกรรมการท าลายหนังสือ
พิจารณาและให้ความเห็นให้
ท าลายหนังสือตามบัญชีหนังสือ
ขอท าลายแล้วส่งเรื่องให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร เพื่อพิจารณา 

   
 
 
 
- คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 
 
 
 
- บัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

 
 
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

 

 

 

 

  ต่อ 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาบัญชี
หนังสือขอท าลาย 
และส่งเรื่องให้
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติกรม
ศิลปากร 

  ต่อ 
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1.1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 

                          
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 15 วัน 

 
 
 
 
  เมื่อส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรพิจารณา
ให้ท าลายหนังสือแล้ว  คณะ
กรรมการฯ ด าเนินการท าลาย
หนังสือด้วยวิธีการเผา หรือด้วย
วิธีการอ่ืนที่จะท าให้ไม่สามารถ
อ่านข้อความในหนังสือที่ท าลาย
ได้ 

 
 
 
 
- ท าลายหนังสือได้
ครบถ้วน และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
 
  หนังสือที่ถูก
ท าลาย 
เปรียบเทียบกับ
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย ครบถ้วน 
ถูกต้องตรงกัน 

 
 
 
 
- คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

  
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า 
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 5 วัน 

  
 เมื่อคณะกรรมการฯ 
ด าเนินการท าลายหนังสือเสร็จ
สิ้นแล้ว ให้รายงานต่อผู้มีอ านาจ
เพ่ือโปรดทราบ 

  
- ด าเนินการทัน
ตามก าหนด 

 
- คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 

 

  ต่อ 

ท าลายหนังสือ 

รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

  ต่อ 
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1.1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

                                   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
  
 ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร / 
หลักฐานการท าลายหนังสือ 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

   
 
 
 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 
 

 

 

 

  ต่อ 

จัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานการ
ท าลายหนังสือ 
การ 
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1.1.4 กระบวนงานย่อยการจัดประชุม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 

 
อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
ตรวจสอบหน่วยงาน / ส่วน
ราชการ / ผู้เกี่ยวข้อง และหารือ
ประธานการประชุม เพื่อก าหนด 
วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการ
ประชุม และจัดท าระเบียบวาระ 
/ เอกสารประกอบ และหนังสือ
เชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

 
- เอกสารการประชุม
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
วาระการประชุมก่อน
ก าหนดเวลา 

 
- ระเบียบวาระ 
และรายละเอียด
ประกอบวาระการ
ประชุม 
- หนังสือเชิญ
ประชุม 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียกรุงเทพมหา
นครว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

2  
 
 
 
 

1 วัน การด าเนินการประชุมโดยจัด
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  ดูแลอ านวย
ความสะดวกระหว่างการประชุม 
และบันทึกรายงานการประชุม 

 
 

- มีเจ้าหน้าที่ดูแล
อ านวยความสะดวก  
และบันทึกรายงานการ
ประชุมจนกว่าการ
ประชุมจะเสร็จสิ้น 

 
 

- มีการอ านวย
ความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- การบันทึกภาพ
การจัดประชุม 
- การบันทึกเสียง
การประชุม 

 

- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

 
3 

 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
สรุปสาระส าคัญจากการประชุม
ให้ครบถ้วน ครอบคลุมทุก
ประเด็นที่ส าคัญ และจัดท า
รายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหาร 

 
- ครบถ้วนถูกต้องตาม
เนื้อหาการประชุม และ 
ระเบียบงานสารบรรณ 
- เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด 

 
รายงานการ
ประชุม 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

  
 
 
 
 
 

เตรียมการ
ประชุม 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงาน
การประชุม 

 ต่อ 
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 1.1.4  กระบวนงานย่อยการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
5 วัน 

 
ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้บริหาร และผู้เข้าร่วมประชุม 
ทราบ และก าหนดระยะเวลาใน
การแก้ไขรายงานการประชุม 

 
- แจ้งรายงานการ
ประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้ร่วมประชุม
ทราบภายหลังการ
ประชุมได้ ภายในเวลา
ที่ก าหนด 

 
ส่งรายงานการ
ประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วม
ประชุมอยู่ใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุม 
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1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
3 นาที   
/ ค าขอ 

 
 

เสนอใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาจัดรถตามความเหมาะ 
สมในการใช้งาน 

 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 
 
- แบบฟอร์ม
ใบขออนุญาต
ใช้ 
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 
 

 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ พ.ศ. 
2529 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2526 

(ต่อ) 
 

 

 

 

 ต่อ 

รับใบขอใช้รถยนต ์
ส่วนกลางเสนอหัวหน้า 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

พิจารณา 
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                         1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 นาที 
/ค าขอ 

 
 
 
ตรวจสอบความครบถ้วน  
รายการใช้รถยนต์ฯ และฐาน 
อ านาจในการอนุมัติ 

 
 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 

  
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 (ต่อ) 
 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข และ
อัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือน
แทนการใช้รถประจ า
ต าแหน่งพ.ศ.2549 
และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอ
เลขานุการส านัก 
อนุมัติ 

 ต่อ 
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1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
  

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
3 นาที 
/ค าขอ 

 
 
 
 
- ตรวจสอบฐานอ านาจในการ
อนุมัติ 
- ลงนามในใบค าขอ 
 

 
 
 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 

  
 
 
 
- เลขานุการ
ส านัก 

 
 
 

    
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ พ.ศ. 
2529 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
 
 

(ต่อ) 

 
 
4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- แบบฟอร์ม
ใบขออนุญาต
ใช้ 
รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 
 

 ต่อ  

เลขานุการส านัก 
พิจารณาสั่งการ 

ส่งใบค าขอใช้
รถแจ้งพนักงาน
ขับรถเพ่ือ
ด าเนินการ 

  ต่อ 
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  1.1.5 กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ต่อ) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข และ
อัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือน
แทนการใช้รถประจ า
ต าแหน่งพ.ศ.2549 
และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

 ต่อ 
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1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ทุกครั้ง 
หลัง 

เสร็จสิ้น 
ภารกิจ 

 
 
 
 
- บันทึกระยะทาง เลขไมล์ , 
อัตราการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง , 
ชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ , ชื่อผู้
ควบคุม , ชื่อพนักงานขับรถ , 
สถานที่ไปปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 

 
 
 
 
ข้อมูลเป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงมีความ
สอดคล้องสัมพันธ์
กันเป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

 
 
 
 
-พนักงานขับรถ 
-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
- แบบบันทึก
การใช้รถ 
(แบบ 4) 

 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ พ.ศ. 
2529 ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 
2525 
 
 

(ต่อ) 

 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ไม่เกิน 
วันที่ 

10ของ 
เดือน
ถัดไป 

 
 
- บันทึกรายละเอียดการใช้รถ
ส่วนกลางในรอบเดือนทีผ่านมา 

 
 
- รายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง
ภายใน
ก าหนดเวลา 

 
 
- พนักงาน 
ขับรถ 
 
 

 
(ต่อ) 

 
 
- แบบใบ
รายงานการใช้
รถส่วนกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

   บันทึกการใช้รถ 

สรุปรายงาน
เสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติทราบ 
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1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 

     (ต่อ) 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการ
ส านัก 

 (ต่อ) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถราชการ
ของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2526 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
 
 
 

(ต่อ) 
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1.1.5  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

        (ต่อ) 
วิธีการ เงื่อนไข และ
อัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายเป็นรายเดือน
แทนการใช้รถประจ า
ต าแหน่งพ.ศ.2549 
และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

73 
1.2 กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
2 ครั้ง 
/ วัน 

 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนผ่าน
ทางระบบ MIS จากศูนย์รับเรื่อง
ร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร
1555 

 
- การตรวจสอบ
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ก าหนด 

 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความ
เกี่ยวข้องครบถ้วน 
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน 

 
- นักประชา -
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 
- แบบแจ้ง
เรื่องร้องทุกข์
จากศูนย์รับ
เรื่องร้องทุกข์  
กรุงเทพมหา 
นคร 1555 

 
- ระบบ MIS รับเรื่อง 
ร้องทุกข์ 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- หนังสือที่ กท 
0403/5046 ลง
วันที่ 31 ตุลาคม 
2549 
- หนังสือที่ กท 
0200/712 ลงวันที่ 
20 มิถนุายน 2550 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
นาที/ 
ครั้ง 

- เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียน
แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
เพ่ือทราบ 
- ส าเนาหนังสือร้องเรียนให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

- ส่งเรื่องร้องเรียนได้
รวดเร็วทันเหตุการณ์
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ทะเบียนส่ง
หนังสือไปยังส่วน
ราชการ 

- นักประชา-
สัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการ
ส านัก 
 

 

 
 

 

รับเรื่อง 
ร้องเรียน 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อ
ทราบและส าเนา
แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 

  ต่อ 



 
74 1.2  กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ)  
                  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
ตรวจสอบติดตามผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนจากส่วนราชการ 
และบันทึกผลในระบบ MIS 
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบตามล าดับชั้น 

 
 
 
บันทึกรายละเอียดการ
ด าเนินการในระบบ 
MIS ครบถ้วน ถูกต้อง
ทันเวลา 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
ด าเนินการที่ถูก
บันทึกในระบบ 
MIS 

 
 
 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

          (ต่อ) 
 
 
- รายงานการ
ด าเนินการ 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอผลการตรวจสอบติดตาม
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ
ชั้น 

มีรายงานการติดตาม
และการแก้ไข เรื่อง
ร้องเรียนตาม
ก าหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

- นักประชา 
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 ต่อ 

ตรวจสอบติดตาม
และบันทึกผลการ
ด าเนินการแก้ไขใน
ระบบ MIS 

เสนอผู้บริหารทราบ
ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

 ต่อ 
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1.2  กระบวนงานการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ)    
                
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
วันที่ 
10 
ของ
เดือน
ถัดไป 

    
 

 
 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 
 
 
 
- แบบรายงาน 
จากระบบ 
MIS 

 
 
 
 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 
- แบบสรุป
รายงานใน
รอบปี 

 
- ระบบ MIS 
 

 

 

 

 

 ต่อ 

รายงานกองกลาง 

เก็บรวบรวมเพ่ือ
ตรวจสอบ 

  จบ 



 
76    1.3 กระบวนงานช่วยอ านวยการและเลขานุการ 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  2 นาที 
 

๑. ติดต่อ/ประสานงาน/   
นัดหมายงาน/การประชุม  
กับส่วนราชการภายใน/
หน่วยงาน กทม./
หน่วยงานภายนอก 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 -ระเบียบงานสาร
บรรณส านัก
นายกรัฐมนตรี   
พ.ศ. 2526      
 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน  
สารบรรณ พ.ศ. 
2546และแก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
2548         

2  2 นาที 
 

๒. กลั่นกรองงาน/
ตรวจสอบสอบความ
ถูกต้อง เรียบร้อย 
ครบถ้วน ของเอกสาร
หรือหนังสือราชการ ให้
เป็นไปตามระเบียบงาน
สารบรรณ  
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

3  2 นาที 
 

๓. การจัดเก็บและรักษา
เอกสารหรือหนังสือ
ราชการให้เรียบร้อย และ
ง่ายต่อการค้นหา 
 
 
 
 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 

 

การประสานงาน/การ
ติดต่อนัดหมายงานหรือ

การประชุม 
 

 

การกลั่นกรอง/ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหรือหนังสือราชการ 

 

การเก็บและรักษา
เอกสารหรือหนังสือ

ราชการ 

จบ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
    รับเรื่องการสรรหา บรรจุ/จ้างและ
แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  ลาออก  การเลื่อน
ระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง   
การเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การท า
บัตรประจ าตัว การพัฒนาบุคลากร    
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุ
ราชการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - คู่มือตัวอย่างค าสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลง
รายการใน ก.ก.1  
- ค าสั่งบรรจุ และ
แต่งตั้ง โอน  ย้าย   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536 

๒  2 วัน 2. การตรวจสอบคุณสมบัต ิ
    ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร 
ได้แก่ ระดับ อายุราชการ ประวัติการ
ด าเนินการทางวินัย  ผู้มีผลงานสมควร
ได้รับการเลื่อนระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง ประวัติการอบรม 
ล าดับชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

    

เจ้าหน้าที่ 
รับเรื่อง 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ต่อ  



 
78 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
       

 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน 3. จัดท าค าสั่ง หนังสือ บัญชีรายชื่อ 
การสรรหา บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง 
โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อน
ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล ท าบัตรประจ าตัว การ
พัฒนาบุคลากร  ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การพ้นจาก
ราชการ การเกษียณอายุราชการ 
การขอรับบ าเหน็จบ านาญ  พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มี
อ านาจลงนามพิจารณาลงนาม 
 

-การสรรหา บรรจุ/
จ้างและแตง่ตั้ง  โอน 
ย้าย ลาออก เลื่อน
ระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง
เปลี่ยนแปลงประวัติ
บุคคล  การท าบัตร
ประจ าตัว การ
พัฒนาบุคลากร  การ
ขอพระราชทาน
เคร่ือง-ราช
อิสริยาภรณ์ การพ้น
จากราชการ การ
เกษียณอายุราชการ 
การขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ  ถูกต้องตาม
กฎหมาย และ 
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
จัดท าค าสั่ง 
หนังสือ บัญชี
รายชื่อการบรรจุ/
จ้างแต่งตั้ง  โอน  
ย้าย  เลื่อนระดบั  
เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง 
การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล 
การท าบัตร
ประจ าตัว การ
พัฒนาบุคลากร 
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริ-
ยาภรณ์ การพ้น
จากราชการ 
เกษียณอายุ 
ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ  ของ
บุคลากร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

ต่อ  

จัดท าค าสั่ง บรรจุ
แต่งตั้ง โอน ย้าย 

หนังสือ  
แบบบัญชีรายชื่อ ฯ 

 

ต่อ  



 

79 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
       

 

 
4 

  
1 วัน 

 
4. ส าเนาเรื่องแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล หรือ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

 

 
5 

  
1 วัน 

 
5.  จัดเก็บเอกสาร 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล หรือ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ  

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

จัดเก็บ
เอกสาร  



 
80 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล / ประเมินผล   กระบวนการด าเนินการสรรหา      

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑    
 
 
 
 

     

๒  1วัน ตรวจสอบข้อมูลจากบัญชี
รายละเอียดต าแหน่งข้าราชการ 
  
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  1วัน จัดท าหนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่
ขอให้ส่งข้าราชการมาด ารงต าแหน่ง 
 
 

มีอัตราก าลังในการ
ปฏิบัติงาน 

โทร.ติดตามทุก 
45 วัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

     
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน
เลขานุการ 

ตรวจสอบอัตรา 
ต าแหน่งว่าง 

แจ้งกองการ
เจ้าหน้าที่ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว     

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

1. กรณีไม่มีอัตราว่าง แต่มีความ
จ าเป็นต้องใชลู้กจ้างปฏิบัตงิาน ขอ
อนุมัติอัตราจากกองการเจ้าหนา้ที่ เมื่อ
ได้รับอนุมัติอัตราลูกจา้งชั่วคราว
ด าเนินการกระบวนงานต่อไป 
2. กรณีที่มีอัตราว่าง ให้ส ารวจบัญชี
สอบและคัดเลือก   

  นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

3  1 
ชั่วโมง 

1. กรณีมีบัญชีสอบคัดเลือก ให้เรียก
ตัวผู้ถึงล าดับที่ตามบญัชีมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติงานและส่งตวัเข้าปฏบิัติงาน 
2. กรณีไม่มีบัญชีสอบ ให้ด าเนนิการ
รับสมัครสอบและคัดเลือก 

   - บัญช ี
ผู้สอบผา่น 
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  

4  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าประกาศรับสมัครสอบและ
คัดเลือก 
2. ปิดประกาศในที่เปิดเผย 
3. ด าเนินการรับสมัครสอบและ
คัดเลือก 

 ประกาศรับสมัครสอบ
และคัดเลือก 
อย่างน้อย 5 วัน 
ท าการ 

- ประกาศ 
รับสมัครสอบ
และ 
คัดเลือก 
 - ใบสมัคร 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ใบสมัคร 1. ข้อบังคับ 
กทม.ว่าด้วยการ
รับสมัครสอบและ
คัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้าง พ.ศ.
2535 
2. ค าสั่ง กทม. ที่  
2233/2554 
ลว.23 มิ.ย. 54 

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน 
เลขานุการ 

ตรวจสอบอัตรา 
ต าแหน่งว่าง 

ส ารวจบัญชีสอบ 
และคัดเลือก 

รับสมัครสอบ 
และคัดเลือก 

ต่อ 



 
82 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

5      1 
ชั่วโมง 

1. ขอใช้สถานที่สอบและคัดเลอืก 
2. ประสานกรรมการ 
3. ขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์การ
สอบ เช่น  
รถยนต์  อุปกรณ์เสริมสวย 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

6  30 นาท ี 1. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบและคัดเลือก 

คณะกรรมการ 
ประกอบด้วย 
ข้าราชการ กทม. 
ระดับ 4 ขึ้นไป 
อย่างน้อย 3 คน 

 - ค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  1. ข้อบังคับ กทม.
ว่าด้วยการรับ
สมัครสอบและ
คัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้าง พ.ศ.
2535 
2. ค าสั่ง กทม. ท่ี  
2233/2554 ลว. 
23 มิ.ย. 54 

7  1.5 
ชั่วโมง 

1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ
คัดเลือก 
2. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
คัดเลือก 
 
 
 
 

ประกาศก่อนสอบ
อย่างน้อย 
3 วันท าการ 

ประกาศ 
รายชื่อผู้ม ี
สิทธิสอบ 
คัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

   

ประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องพร้อม 

ท าหนังสือ 

ต่อ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบและ
คัดเลือก 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ

คัดเลือก 

ต่อ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

8  1 
ชั่วโมง 

1. ใบคะแนนกรรมการ 
2. แบบประวัติย่อของผู้มีสทิธิสอบ
คัดเลือก 
3. แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ใบคะแนน 
กรรมการ 
 - แบบ
ประวัติย่อ 
 - แบบการ
ให้คะแนน 

 

9  20 นาท ี 1. ชี้แจงแนวทางการให้คะแนนและ
แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

10  2 - 4 
ชั่วโมง 

1. สอบสัมภาษณส์ าหรับต าแหน่ง
พนักงานทั่วไป พนักงานสถานที ่พี่
เลี้ยง เป็นตน้ 
2. สอบสัมภาษณ์และปฏบิัติส าหรับ
ต าแหน่งพนักงานขบัรถยนต์ ครสูอน
เสริมสวยและอาภรณ์ เป็นต้น 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

   

11  1 
ชั่วโมง 

รวบรวมคะแนนผู้สอบคัดเลือกจาก 
กรรมการแต่ละท่านในแบบใบคะแนน
กรรมการ 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

11 ใบสรุปคะแนน 

ต่อ 

ด าเนินการ 
สอบคัดเลือก 

จัดเตรียม
เอกสารต่างๆ 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบคัดเลือก 

สรุปคะแนน 

ต่อ 



 
84  
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

12  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือก 
2. นัดวันรายงานตัว 

เรียงตามล าดบั 
คะแนนทีส่อบได ้
และขึ้นบัญชีไว ้
ไม่เกิน 2 ป ี

ประกาศ 
ผลการสอบ 
คัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

  1. ข้อบังคับ 
กทม.ว่าด้วยการ
รับสมัครสอบและ
คัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้าง พ.ศ.
2535 
2. ค าสั่ง กทม. ที่  
2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 54 

13  20 นาท ี 1. ลงชื่อรายงานตัวในประกาศผลการ 
สอบคัดเลือก ภายในวัน เวลาทีก่ าหนด 
2. นัดวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

14  20 นาท ี 1. จัดท าหนังสือสง่ตัวเข้าปฏบิตัิงาน 
2. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนตามสิทธิ 
ประกันสังคม 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

 
 
 

ต่อ 

ส่งตัวเข้า
ปฏิบัติงาน 

รับรายงานตัว 

ประกาศผล 
การสอบคัดเลือก 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างต่อประจ าปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

1. ตรวจสอบอัตราต าแหน่งวา่ง 
ต าแหน่งครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

3  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติอัตราลูกจ้าง 
ชั่วคราวประจ าปีงบประมาณเสนอ 
กองการเจ้าหน้าที่ 
2. ขออนุมัติอัตราตามกรอบ
อัตราก าลัง 

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  20 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของกรอบอัตรา
ลูกจ้างชัว่คราวทีไ่ด้รับอนุมัติ 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าค าสัง่จ้างและแต่งตัง้ลกูจ้าง
ชั่วคราวประจ าปีงบประมาณ  พร้อม
ค าสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินเพิ่ม 
การครองชีพ 
2. เสนอผู้อ านวยการส านักพฒันาสงัคม 
ลงนามค าสัง่จ้างและแต่งตัง้ 

  ค าสั่งจา้งและ
แต่งตั้งลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

  1. ค าสั่ง กทม. ที่ 
2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 
2554 

6 
 

  ส าเนาค าสั่งแจง้ส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

    เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

   

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน 
เลขานุการ 

ตรวจสอบ 
อัตราต าแหน่ง 

ขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

ได้รับอนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

จ้างและแต่งตั้ง 

แจ้ง 
ส่วนราชการ 

 



 
86 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล: การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบอัตราก าลัง ต าแหน่งวา่ง 
ต าแหน่งครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

3  30 นาท ี 1. กรณีไม่มีบัญชีสอบ  ด าเนนิการตาม
กระบวนงานการสรรหาบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน  
2. กรณีมีบัญชีสอบ  ด าเนินการเรียก
ตัวเข้าปฏิบัติงาน  รบัรายงานตวั  นัด
วันปฏิบตัิงาน 

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  30 นาท ี 1. จัดท าหนังสือตรวจสอบพฤตกิารณ์ 
ทางวนิัยจากกองการเจ้าหนา้ที่และ  
รอการตอบกลับ 
2. ตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ  

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5  1 
ชั่วโมง 

จัดท าค าสั่งจา้งและแตง่ตั้งลูกจา้ง
ชั่วคราว 
2. เสนอผู้อ านวยการส านักพฒันาสงัคม 
ลงนามค าสัง่จ้างและแต่งตัง้ 

  ค าสั่งจา้งและ
แต่งตั้งลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

  1. ค าสั่ง กทม. ที่ 
2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 
2554 

          

 

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน 
เลขานุการ 

ตรวจสอบ 
อัตราต าแหน่ง 

ตรวจสอบบัญชี
สอบคัดเลือก 

ตรวจสอบ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ต่อ 



 

87 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล : การจ้างลูกจ้างชั่วคราว กรณีการจ้างใหม่ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      
 
 

          

6  20 นาท ี ส าเนาค าสั่งแจง้ส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

7  20 นาท ี ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน    นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

8  30 นาท ี จัดเก็บประวัติและบนัทึกประวตัิ      
ลงระบบบุคลากร  

    นักทรัพยากร 
บุคคลและเจ้า
พนักงานธุรการ 
ฝกจ. 

   

 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการ 

แจ้งประกันสังคม 

จัดเก็บ
ประวัติ 



 
88 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง     

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

  รับหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่
มารายงานตัว 
 
 

    หนังสือแจ้งให้มา
รายงานตัว 

2  1 วัน 1. ตรวจสอบรายละเอียด และ
ความถูกต้องของเอกสารในการจัดท า
แฟ้มประวัติข้าราชการ จ านวน 2 
แฟ้ม  แบบ ก.พ.7 จ านวน 1 ใบ 
2. แนะน าระเบียบเบื้องต้น เช่น การ
ลา การพ้นทดลองราชการ  การเลื่อน
ระดับ 
 

ตัวอย่างการลง
รายการใน ก.พ. 7 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  1 วัน จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการยังต้นสังกัด 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  ๑ วัน จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างค าสั่งด้าน
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

ส่งตัวข้าราชการไป 
ต้นสังกัด 

จัดท าแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

รับแจ้งจาก 
กองการเจ้าหน้าที่ 

ต่อ 

จัดท าค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

 



 

89 
 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการบรรจุและแต่งตั้ง  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

5 

 

 
 

1 วัน 

 
 
 
ส าเนา พร้อมรับรองส าเนาค าสั่ง และ
จัดท าหนังสือส่งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

 

  
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

 

 
 
 
 
 

6  ๑ วัน 1. จัดท าหนังสือส่งแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ ให้กองการเจ้าหน้าที่ 1 แฟ้ม 
2. จัดท าหนังสือส่งแบบ ก.พ.7 จ านวน 
1 ใบ ให้ ส านักงาน ก.ก. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  10 
นาท ี

บันทึกรายละเอียดข้าราชการบรรจุ
ใหม่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8  20 
นาท ี

1. บันทึกประวัติในบัญชีรายละเอียด
ต าแหน่ง 
2. บันทึกลงระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

ส่งแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

บันทึก 
ประวัติ 

บันทึกในบัญชี
รายละเอียดต าแหน่ง

ข้าราชการ 

ต่อ 

เวียนแจ้งค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
รายละเอียด 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการโอน/ย้าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ วัน ๑.จัดเตรียมข้อมูลบัญชีต าแหน่งว่าง
แต่ละประเภทต าแหน่ง 
๒.จัดเตรียมข้อมูลค าร้องขอโอน/ย้าย 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 -บัญชีต าแหน่งว่าง 
-ค าร้องขอโอน 
--ค าร้องขอย้าย 
 

๒  ๑๕ วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอโอน/ย้าย เลขที่
ต าแหน่ง  เงินเดือน 
 

ตามมาตรา ๖๒ 
แห่ง 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.
๒๕๕๑ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  ๑๕ วัน จัดท าค าสั่งโอน ย้าย  ตัวอย่างค าสั่งด้าน
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งฯ 

๔  ๕ วัน หนังสือแจ้งค าสั่งย้าย เลื่อน ให้ 
ส่วนราชการทราบและให้ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งย้าย เลื่อน ไปรายงานตัวในสังกัด
ใหม ่

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ 
ค าสั่งฯ 

๕  ๓๐ วัน 1. บันทึกการโอน/ย้าย พร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1 
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียด
ต าแหน่งข้าราชการและบันทึกลง
ระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

 ก.ก.1 

ตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งส่วนราชการ 

บันทึก
เปลี่ยนแปลง 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        -หนังสือจากส่วน
ราชการ หรือผู้มี
ความประสงค์ 
 

๒  1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอท าบัตร
ประจ าตัว ฯ 
- กรณีข้าราชการระดับ 6 เดิม  หรือ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- กรณีข้าราชการระดับ 7 เดิม ขึ้นไป 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๓  2 วัน 1. จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าฝ่าย
ผ่านเลขานุการส านัก 
2. ผู้อ านวยการส านักลงนามในบัตร
ประจ าตัวฯ 
3. เมื่อผู้อ านวยการส านักลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  น ามาออกเลขที่บัตร
ในทะเบียนกรท าบัตรฯ โดยระบุเลขที่
บัตร วันที่ออกบัตร วันหมดอายุ และ
ประทับตราครุฑสีแดงบนบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

 

ส่วนราชการแจ้ง
ความประสงค์

ตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

กรณีข้าราชการระดับ 6 
(เดิม)  หรือบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

4  1 วัน 1. จัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ   
กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือน าเรียน    
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในบัตรฯ 
2. ส่งหนังสือพร้อมบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

5  1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ส าเนาบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
3. ส่งคืนต้นสังกัด 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

ต่อ 

กรณีข้าราชการระดับ 7 
(เดิม ขึ้นไป) 

ส่งคืนบัตร
ประจ าตัว 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 

๒  30 
นาท ี

ตรวจสอบเอกสารที่ยื่นขอ
เปลี่ยนแปลง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - วุฒิการศึกษา 
- ทะเบียนบ้าน 
- บัตรประชาชน 
- อ่ืนๆ เช่น ใบสมรส 
ใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 

๓  30 
นาท ี

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านัก
เพ่ืออนุมัติเปลี่ยนแปลงและลงนาม
หนังสือแจ้งส านักงาน ก.ก. และ   
กองการเจ้าหน้าที่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกส านักงาน 
ก.ก. ที่ กท 
9036/160 ลว. 
2 ก.พ. 2530 

๔  1 วัน ส าเนาหนังสืออนุมัติเปลี่ยนแปลง
แจ้งส่วนราชการต้นสังกัดและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือแจ้งส่วน
ราชการ 
ค าสั่งฯ 

๕  1 วัน 1. บันทึกการเปลี่ยนแปลงพร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1 
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียด
ต าแหน่งข้าราชการและบันทึกลง
ระบบ MIS 2 

ข้อมูลบุคลากรเป็น
ปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 ก.ก.1 

ส่วนราชการแจ้ง
ความประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าหนังสือ 
แจ้งการขอเปลี่ยนแปลง 

แจ้งส่วนราชการ 

บันทึก
เปลี่ยนแปลง 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการด าเนินการลาออก  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

   
 

    หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 
 

2  30 
นาท ี

ตรวจสอบหนังสือขอลาออกจาก
ราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และ
วันที่ประสงค์จะลาออกอย่างน้อย
ล่วงหน้า 30 วัน 

ยื่นใบลาออก
ล่วงหน้า 30 วัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  1 วัน 1. จัดท าหนังสือถึง กกจ. เพ่ือ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
2. จัดท าหนังสือถึง สพข. เพ่ือ
ตรวจสอบการอบรมศึกษาต่อ 
3. จัดท าหนังสือถึง สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม. , สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
กทม. เพ่ือตรวจสอบภาระหนี้สินกับ 
กทม. 
4. จัดท าหนังสือถึงฝ่ายการคลัง เพ่ือ
ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  ๑ วัน 1. จัดท าหนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่
ส าหรับข้าราชการระดับช านาญการ
พิเศษขึ้นไป และลูกจ้างประจ า 
2. จัดท าค าสั่งลาออกเสนอ ผอ.สพส. 
ส าหรับข้าราชการระดับช านาญการ 
ลงมา และลูกจ้างชั่วคราว 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

ตรวจสอบประวัติ 

ตรวจสอบใบลาออก 

ส่วนราชการแจ้ง
ความประสงค์ 

ต่อ 

จัดท าหนังสือ
หรือค าสั่ง 



 

95 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการลาออก  (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5 

 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
ส าเนา พร้อมรับรองส าเนาค าสั่ง และ
จัดท าหนังสือส่งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

 

  

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 
 
 
 

6  1 วัน 1. บันทึกการเปลี่ยนแปลงพร้อมแนบ
เอกสารลงใน ก.ก.1 
2. ลงรายการในบัญชีรายละเอียด
ต าแหน่งข้าราชการและบันทึกลง
ระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

 ก.ก.1 

 

ต่อ 

เวียนแจ้งค าสั่งลาออก 

บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง 



 
96 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  6 วัน ๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มีผลงาน
สมควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
และค่าจ้าง 
๒. จัดท าข้อมูลใช้ในการประชุม เช่น 
อัตราเงินเดือน วันลาทุกประเภท 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

ก าหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 -ระเบียบการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
 

๒  
 
 
 
 
 
 

7 วัน ๑. ด าเนินการค านวณวงเงินเรื่อง
เงินเดือน/ค่าจ้างรายชื่อผู้ครองต าแหน่ง  
และรายชื่อผู้เสนอขอเลื่อนเงินเดือน/
ค่าจ้าง 
๒. จัดท าบัญชีตามแบบ 1 กท แบบ 
2 กทและแบบ 3 กท ตามผลการ
ประชุมของคณะกรรมการมี
ผู้อ านวยการส านัก เป็นประธาน   
รองผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการ
กอง ฯ  และเลขานุการส านัก 

ตามมาตรา ๖๒ 
แห่ง 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.
๒๕๕๑ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี 
กทม.

ก าหนด 

-ระเบียบการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

๓  ๑๕ วัน จัดท าบันทึก ค าสั่ง และหนังสือแจ้ง 
ส่วนราชการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งฯ 

4  5 วัน บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/
ค่าจ้างใน ก.ก.1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ก.ก.1 

รับหนังสือจาก 
กองการเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

จัดท าค าสั่ง  
แจ้งส่วนราชการ 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 
ส่ง กกจ. 

บันทึก ก.ก.1  



 

97 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการเกษียณอายุราชการ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓ วัน ส ารวจข้อมูลราชการ/ลูกจ้างอายุครบ 
๖๐ ปี 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  ๕ วัน ๑.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
การรับราชการ 
๒.ตรวจสอบวันทวีคูณ 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ก.พ. ๗ 

๓  ๕ วัน แจ้งบัญชีรายชื่อฯ กองการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ส านักงาน ก.ก. 
 

หนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที่ นร 
๑๐๐๖/ 
ว๙ ลว ๔ พ.ค. 
๒๕๔๗ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  ๒ วัน ๑.ท าหนังสือแจ้งเวียน ประกาศให้
ทราบโดยทั่วกันและเวียนแจ้งส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศเกษียณ 
ข้าราชการ, 
ลูกจ้างประจ า 

 

ศึกษากฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

ของข้อมูล 

แจ้งบัญชีรายชื่อ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 



 
98 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  2 วัน 1. รับหนังสือแจ้งประกาศรายชื่อผู้
เกษียณอายุประจ าปีจาก กองการ
เจ้าหน้าที ่หรือผู้ขอลาออกจาก
ราชการ 
๒. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง เช่น    
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง วันเดือนปีที่
เกษียณอายุ 
3. เจ้าหน้าที่การเจ้าหน้าที่ เวียนแจ้ง
ให้ผู้เกษียณอายุทราบและจัดท าค า
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี

ก าหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 -พระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญ 
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 วัน ๑. .จัดท าหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
2. ท าหนังสือถึงสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ตรวจสอบภาระผูกพันว่าเคยเป็นผู้ได้รับ
ทุนของกรุงเทพมหานครเพ่ือการศึกษา
หรือปฏิบัติการวิจัย 
3. ท าหนังสือถึงสหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม.  , สหกรณ์ออมทรัพย์ครู กทม. 
และฝ่ายการคลังเพ่ือขอให้ตรวจสอบ
หนี้สิน 

 หนังสือ
รับรองจาก 

กกจ.,   
สพข.,  

สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม., 
สกรณ์ออม
ทรัพย์ครู 
กทม. และ 

ฝ่ายการคลัง 

กกจ. , สพข.  
สหกรณ์ออม-
ทรัพย์ กทม. , 
สหกรณ์ออม
ทรัพย์ครู กทม. 
และฝ่ายการ
คลัง 

  

 

รับหนังสือจาก 
กองการเจ้าหน้าที่ 

ท าหนังสือขอ
ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย,ตรวจสอบ

ภาระผูกพัน,ตรวจสอบ
หนี้สิน 

 

ต่อ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

3  14 วัน ๑. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องพร้อมแบบค าขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและตรวจสอบความถูกต้อง 
๒. ท าเรื่องเสนอ ผอ.สพส. ลงนามส่ง
ให้กองบ าเหน็จบ านาญ ส านักการคลัง 
จ านวน 3 ชุด เพื่อด าเนินเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินให้ผู้เกษียณอายุ 
 

     

4  14 วัน ๑ .กองบ าเหน็จบ านาญส่งส าเนาเรื่อง
ผู้เกษียณอายุซึ่งได้จ่ายเงินบ าเหน็จ-
บ านาญให้ผู้เกษียณอายุแล้ว ส่งมา 
สพส. จัดเก็บ 1 ชุด 
๒. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 

     

 

ส่งเรื่อง 
 

รับเรื่อง
กลับ 

ต่อ 



 
100 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  7 วัน ๑.ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ์อายุ
การรับราชการ 
๒.จัดพิมพ์รายชื่อและรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มโดยแยกบัญชี
ตามล าดับชั้นของ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ตามแบบท่ี 
กทม. 
ก าหนด 

- ระเบียบว่าด้วย
การขอ
พระราชทาน
เครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ 

๒  2 วัน จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารแนบเพื่อ 
เสนอ ผอ.สพส. ลงนามในหนังสือส่ง
รายละเอียดค าขอพระราชทานฯ ให้ 
กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  3 วัน ๑. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลกลับ 
๒. ด าเนินการแจ้งผู้เสนอขอ
พระราชทานฯ ทราบ 
๓. ลงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 
- ก.ก.1 

 
 
 
 

รับเรื่องจาก 
กองการเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ส่งรายงานการประชุม
ให้กองการเจ้าหน้าที่ 

รับเรื่องกลับ 



 

101 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการประชุม อ.ก.ก. ส านักพัฒนาสังคม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 
 
           

อย่าง
น้อย  
๓ วัน 

 

การเตรียมการประชุม 
     - ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้เกี่ยวข้อง และหารือประธานการ
ประชุม เพื่อก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ด าเนินการประชุม 
     - จัดท าระเบียบวาระ/เอกสาร
ประกอบ/หนังสือเชิญประชุม  

 - ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และ
จัดท าระเบียบ
วาระได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน  

- - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - - หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พรบ. ระเบียบ
ขรก.กทม. และ
บุคลากรกทม. 
พ.ศ.2554 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๒   
 
 

 1 วัน การด าเนินการประชุม  
     - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
     -  ดูแลอ านวยความสะดวกระหว่าง
การประชุม 
     - บันทึกรายงานการประชุม 

- - - นักทรัพยากร
บุคคล 
   

- 

3  

 

3 วัน การสรุปรายงานการประชุม และการ
ติดตามผลการด าเนินการตามมติที่
ประชุม 
     - สรุปรายงานการประชุมให้
ครบถ้วน ครอบคลุมประเด็นส าคัญตาม
มติที่ประชุม 
     -  จัดส่งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ และติดตามรายงานผล
การด าเนินการเสนอผู้บริหาร 

- จัดท าสรุป
รายงานการ
ประชุมถูกต้อง
ครบถ้วน 
รวดเร็ว และ
ครอบคลุมทุก
ประเด็นส าคัญ 

- หัวหน้า
ฝ่าย/ หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
การจัดท า
รายงานการ
ประชุม 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- 

 

การด าเนินการประชุม 
 

การเตรียม 
การประชุม 

 

การสรุปรายงาน 
การประชุม และ
การติดตามผลฯ   

 



 
102 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  15 
นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง ความเร่งด่วน
ของหนังสือ เพื่อวางแผนการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๒  30 
นาท ี

ส าเนาเรื่องแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๓  1 วัน 1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชารับทราบ
การเข้ารับการอบรม 
2. รวบรวมรายชื่อ และจัดท าหนังสือ
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม หาก
จ านวนผู้ประสงค์เข้ารับการอบรม
เกินจ านวนให้เสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปพิจารณา 

หนังสือส านักงาน 
ก.พ.ที่  
นร ๑๐๐๖/ว๙  
ลว ๔ พ.ค. ๒๕๔๗ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน ส าเนาค าสั่งเข้ารับการอบรมฯ แจ้งผู้
มีรายชื่อ และจัดเก็บค าสั่ง 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

 ประกาศเกษียณ 
ข้าราชการ, ลูกจ้าง 

 

รับเรื่องการเข้า 
รับการอบรม 

ภายนอก/ภายใน 

เวียนแจ้งส่วนราชการ
ส่งรายชื่อผู้มีความ 

ประสงค์ 
ของข้อมูล 

รวบรวมรายชื่อ 
ผู้มีความประสงค์ 
เข้ารับการอบรม 

ติดตามเรื่องและ
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคลกระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปีงบประมาณ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 
นาท ี

ส าเนาหนังสือแจ้งส่วนราชการต่างๆ
ให้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  1 
ชั่วโมง 

1. ส ารวจกรอบอัตราก าลังลูกจ้าง
ชั่วคราวทั้งหมด เพ่ือคิดโควตาการ
พิจารณาคัดเลือก 
2. ตรวจสอบลูกจ้างชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติครบถ้วน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  1 
ชั่วโมง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือ
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า ระดับส านัก 

 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน ตรวจสอบผลการพิจารณาว่าลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ได้รับการเสนอ มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ได้รับหนังสือแจ้ง
จากกองการ
เจ้าหน้าที ่

ส ารวจกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างช่ัวคราวและ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ต่อ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

รับผลการพิจารณา
คัดเลือกจาก 

ส่วนราชการต่างๆ 



 
104  
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคลกระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

5  30 
นาท ี

1. บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
การเสนอและมีคุณสมบัติครบถ้วน
จากต้นสังกัด 
2. บัญชีรายชื่อลูกจ้างชั่วคราวที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนทั้งส านักพัฒนา
สังคม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ระเบียบวาระการประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

ด าเนินการประชุม  รายงาน 
การประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ให้กองการเจ้าหน้าที่ 
2. จัดท าแบบบัญชี 
 
 
 
 

     

ต่อ 

เตรียมเอกสาร 
การประชุม 

ประชุมพิจารณา
คัดเลือก 

แจ้งผลการพิจารณา
คดัเลือกให ้
กองการเจ้าหน้าที ่

ต่อ 



 

105 
1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการพิจารณาลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

8  1 
ชั่วโมง 

1. แจ้งต้นสังกัดที่ได้รับการพิจารณา 
คัดเลือก 
2. ประสานผู้ได้รับการคัดเลือก
เตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการ
จัดท าทะเบียนประวัติ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าหนังสือตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมจากส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ 
2. จัดท าหนังสือตรวจสอบ
พฤติการณ์ 
ทางวินัยจากกองการเจ้าหน้าที่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10   จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ลูกจ้างประจ า เมื่อเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนและไม่มีประวัติที่ท าให้ขาด
คุณสมบัติด าเนินการจัดท าค าสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 
 
 

 ค าสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

รับผลการพิจารณา
อนุมัติจาก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบประวัติ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ต่อ 



 
106  

1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการพิจารณาลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

11  30 
นาท ี

จัดท าหนังสือแจ้งออกจากประสังคม   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12   จัดท าแฟ้มประวัติ และบันทึกลง
ระบบบุคลากร 

 แฟ้มประวัติ นักทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

แจ้งออกจาก
ประกันสังคม 

จัดท าแฟ้ม
ประวัติ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีทดแทนอัตราประจ าที่ว่าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 
นาท ี

ส าเนาหนังสือแจ้งส่วนราชการต่างๆให้ด าเนินการ
พิจารณาคัดเลือก 
 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  1 
ชั่วโม

ง 

1. จัดท าหนังสือตรวจสอบประวัติอาชญากรรมจาก
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
2. จัดท าหนังสือตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยจากกอง
การเจ้าหน้าที่ 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

3   จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
ลูกจ้างประจ า เมื่อเอกสารหลักฐานครบถ้วนและไม่มี
ประวัติที่ท าให้ขาดคุณสมบัติ  

 ค าสั่งจ้าง
และแต่งตั้ง 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

๔  1 วัน เมื่อบรรจุลูกจ้างชั่วคราวรายดังกล่าวเป็นลูกจ้างประจ า
แล้วให้ยุบอัตราลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งนั้นทันที 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

5   จัดท าแฟ้มประวัติ และบันทึกลงระบบบุคลากร  แฟ้ม
ประวัติ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน

  

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์

ส ารวจกรอบอัตรา
ต าแหน่งและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ยุบอัตรา 
ลูกจ้างชั่วคราว 

จัดท าแฟ้ม
ประวัติ 



 
108 ธุรการ ฝกจ. 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการท าหนังสือสัญญาค้ าประกันความเสียหายจากการท างาน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

1. ตรวจสอบว่าเป็นต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า หรือ ลูกจ้างชั่วคราว 
   - กรณีลูกจ้างชั่วคราวเมื่อรับ
รายงานตัว ตรวจสอบต าแหน่งว่าเป็น
ต าแหน่งที่ต้องมีการค้ าประกันความ
เสียหายก่อนการท างานหรือไม่ หาก
เป็นต าแหน่งที่ไม่ต้องท า ก าหนด 
วันเริ่มปฏิบัติงาน  
   - กรณีลูกจ้างประจ า  ตรวจสอบ
รูปแบบการค้ าประกันเดิม ว่าเป็น
ประเภทใด ยังคงใช้การค้ าประกัน
เดิมได้หรือไม่ หากขัดข้องต้องมีการ
ท าสัญญาค้ าประกันใหม่ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศ กทม. เรื่อง 
การก าหนด
คุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง ลูกจ้าง 
กทม. ประกาศ 
ณ วันที่ 18 พ.ค. 
54 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 
นาท ี

1. ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องท า
สัญญา 
2. ลักษณะของสัญญาค้ าประกันแต่
ละแบบ 
3. สอบถามความสมัครใจและ
อธิบายเอกสารประกอบการท า
สัญญา 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ตรวจสอบ
ประเภทลูกจ้าง 

ต าแหน่ง 

ชี้แจงการท า
สัญญา 

ต่อ 



 
110 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการท าหนังสือสัญญาค้ าประกันความเสียหายจากการท างาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

3  45 
นาท ี

1. นัดหมายวันท าสัญญา 
2.  จัดเตรียมเอกสารประเภทสัญญา 
ตามท่ีได้นัดหมายกับลูกจ้าง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  30 
นาท ี

1. วันลงนามสัญญา ผู้ค้ าประกันต้อง
มาด้วยตนเอง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ผู้อ านวยการส านักลงนามในฐานะ 
ผู้ให้สัญญา 
4. ผู้อ านวยการกองลงนามในฐานะ
พยานเจ้าหน้าที่กรุงเทพมหานคร 

 สัญญาค้ า
ประกัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5  30 
นาท ี

ส าเนาสัญญาค้ าประกันแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่วนราชการต้น
สังกัด  ฝ่ายการคลัง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

1. ลูกจ้างชั่วคราวจัดเก็บสัญญา 
ค้ าประกันคู่กับใบสมัคร 
2. ลูกจ้างประจ าจัดเก็บในแฟ้ม
ประวัติ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

นัดหมายและ 
เตรียมเอกสาร 

ลงนามสัญญา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล   กระบวนการรักษาการในต าแหน่ง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20 
นาท ี

1. ส่วนราชการแจ้งความประสงค์
ขอให้แต่งตั้งข้าราชการรักษาการใน
ต าแหน่ง 
2. ศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ของส่วน
ราชการ  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ.2554  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.
2551  
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา พ.ศ.
2547 

2  45 
นาท ี

ตรวจสอบรายชื่อต าแหน่ง ระดับ 
จาก ก.ก.1 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 แฟ้มทะเบียน
ประวัติ 

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 



 

112 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการรักษาการในต าแหน่ง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

3  45 
นาท ี

1. จัดพิมพ์ค าสั่งรักษาการในต าแหน่ง 
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม กรณี  
อ านาจลงนามเป็นของผู้อ านวยการ 
ส านัก 
2. จัดพิมพ์หนังสือพร้อมค าสั่ง
รักษาการในต าแหน่งเสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนามเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กรณีของข้าราชการครูและอ านาจ 
ลงนามเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. จัดพิมพ์หนังสือส่งรายชื่อข้าราชการ
รักษาการในต าแหน่งถึงกองการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
กรณีข้าราชการสามัญและอ านาจลง
นามเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แนบค าสั่ง 
แต่งตั้ง 
ข้าราชการ 
รักษาการ 
ในต าแหน่ง 

 

 

 
 

ต่อ 

จัดพิมพ์เอกสาร
ข้อมูลและค าสั่ง 

ต่อ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล กระบวนการรักษาการในต าแหน่ง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

4  45 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการในต าแหน่งให้กับ
ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  1 วัน 1. น าหนังสือส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
2. น าหนังสือพร้อมค าสั่งแต่งตั้ง  
ข้าราชการรักษาการในต าแหน่งเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

ลงค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการรักษาการใน
ต าแหน่งในแฟ้ม ก.ก.1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการ
ในต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 

ต่อ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ท าเอกสารเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
และกองการเจ้าหน้าที่ 

จัดเก็บ 



 

114 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 
ชั่วโมง 

1. ส ารวจต าแหน่งว่าง 
2. ศึกษาหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานคร 

   หลักเกณฑ์และ
วิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งรอง
ผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการ 

2  45 
นาท ี

1. จัดพิมพ์ประกาศรับสมัครสอบ
คัดเลือกเสนอผู้อ านวยการส านัก 
ลงนาม 
2. แจ้งส่วนราชการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3  30 
นาท ี

รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครสอบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4  30 
นาท ี

จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ส ารวจต าแหน่งว่าง 
และศึกษาหลักเกณฑ ์

ที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศรับสมัคร
สอบคัดเลือกฯ 

รวบรวมและ
ตรวจสอบ 

ต่อ 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิสอบ 
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1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

5  45 
นาท ี

1. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ออกข้อสอบ, เสนอผู้อ านวยการส านัก
ลงนาม 
2. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินภาคความเหมาะสมฯ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
3. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  2 วัน ด าเนินการสอบตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7  1 
ชั่วโมง 

รวบรวมคะแนนและจัดพิมพ์ประกาศ
ผลการสอบคัดเลือก 
 
 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ต่อ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ออกข้อสอบฯ และ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานฯ 

จัดสอบคัดเลือก 

ต่อ 

ประกาศผลการ
สอบคัดเลือก 



 

116 1.4 กระบวนงานการบริหารงานบุคคล  กระบวนการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

8  30 
นาท ี

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกให้
ส านักการศึกษาด าเนินการฝึกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 วัน จัดพิมพ์ประกาศผลการคัดเลือกโดยน า
คะแนนสอบรวมกับคะแนนผลการ
พัฒนาและจัดล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ตาม
ผลคะแนนรวมสูงสุดจากมากไปน้อย
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  30 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือถึงส านักการศึกษาน า
เรื่องแต่งตั้งข้าราชการครูเข้าที่ประชุม 
อ.ก.ก.ข้าราชการครูเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  1 
ชั่วโมง 

1. รับทราบมติที่ประชุม อ.ก.ก.ครู 
เห็นชอบ    
2. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครู
ให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ต่อ 

ฝึกอบรมหลักสูตรการ
พัฒนาข้าราชการครู
สอบแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

ประกาศผลการ
คัดเลือกข้าราชการครู 

แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

ขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งข้าราชการครู 
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    1.5  กระบวนงานการงบประมาณ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
1.5.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทิน
งบประมา
ณรายจ่าย
ประจ าป ี
 

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

- รับข้อมูลการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ส่วน
ราชการในสังกัด 

-  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป แนว

ทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัท า
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

2  ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะท างานพิจารณากลั่นกรอง
ค าของบประมาณของหน่วยงาน 

 
 
 

- - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ค าสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองค า
ของงบประมาณของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดท า
รายละเอียดร่างค าของบประมาณ
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
 
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

เร่ิม 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

จัดท าร่างค าขอ
งบประมาณ 

ต่อ 



 

118 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 
 
ตามที่
ก าหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจ า
ปี 

ประชุมพิจารณาค าของบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดล าดับ
ความส าคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ านักพัฒนาสังคม
ก าหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองค า
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารค าขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูค าขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 
  ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 
- ส่งค าของบประมาณทันตามก าหนด 
  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

6  ตามที่
ก าหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

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

มีการเตรียมข้อมูลครอบคลมุภารกิจท่ี
รับผิดชอบพร้อมชี้แจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดท าค าของบ 
ประมาณส่งสงม.
พร้อมลงข้อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

ต่อ 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 
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1.5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้ทุก
ส่วนราชการในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้สว่นราชการใน
สังกัด 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจ าป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. ก าหนด 

3  7-15 วัน จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจ าปี และ
แผนการขออนุมัตเิงินประจ า
งวด 

- จัดท าแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจ าปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดท าแผนการขออนุมัติเงินประจ างวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- ก าหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
▪ งวดที่ 1  เดือนตุลาคม - มกราคม ปี

ถัดไป 

▪ งวดที่ 2  เดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม 

▪ งวดที่ 3  เดือนมิถุนายน – กันยายน 
 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจ าปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าป ี

เร่ิม 

จัดท าทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ท าแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใช้จ่ายเงิน 

ต่อ 



 

120 ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 1. จัดท าและรวบรวม 
   เอกสารตามทีส่ านัก 
   งบประมาณก าหนด   
   พร้อมบันทึกข้อมูล 
    ในระบบ mis  
2. จัดท าหนังสือขออนุมตั ิ
   เงินประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   พร้อมแนบเอกสารที่  
   เกี่ยวข้อง 
 

- เสนอต่อส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
  ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 
- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจ างวด / 
  โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที ่
  ก าหนด 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

การขออนุมัติ
เงินประจ างวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่ายอื่น 

การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 
 
 
 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจ าปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 
ประจ างวด/ โอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 
- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน 
   ประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   จากส านักงบประมาณ 
   กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัต ิ
   เงินประจ างวด/ โอน/ 
   เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
   หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เงินประจ างวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจ างวดจาก 
ส านักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการในสังกัด 
หรือกลุ่มงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจ างวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจ างวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ต่อ 

ต่อ 



 

121 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจ า
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสดุ 
/เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจ าป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจ างวดจาก 
ส านักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งก าหนดการกันเงิน  
   ไว้เบิกเหลื่อมปจีากกอง 
   การเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดตรวจสอบ 
   งบประมาณรายการท่ีไม่ 
   สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ภายในปีงบประมาณ   
   (ตามระเบียบฯ) พร้อม 
   จัดท าใบขอกันเงินตาม 
   แบบ 5 ก หรือ 5 ใน 
   ระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบ 
   ขอกันเงินและเอกสาร 
   หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของ 
   ส่วนราชการพร้อมจัดท า 
   หนังสือขอกันเงินส่งกอง 
   การเงิน ส านักการคลัง 
 
 
 

 
 
 
 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครก าหนด 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงิน ส านักการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

ต่อ 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี 



 

122 ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย  

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

1. รับแจ้งก าหนดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปีและการขยาย 
   เวลากันเงินเหลื่อมปีจาก 
   กองการเงิน ส านักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน 
   ราชการในสังกัดวางฎีกา 
   เบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
   ตามท่ีก าหนดและตรวจสอบ 
   รายละเอียดรายการท่ีขอกัน 
   เงินเหลื่อมปีกรณีรายการท่ี 
   ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน 
   ตามท่ีก าหนดให้ด าเนินการ 

ขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกัน 
เหลื่อมปี โดยจัดท าใบขอ 
ขยายตามแบบ 5 ค ใน  
ระบบ Mis 

3. รวบรวมรายการงบ  
   ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ 
   ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง 
   จัดท าหนังสือเสนอผอ.สพส. 
   ลงนามส่งกองการเงิน  
   ส านักการคลัง    

 
 
 
 
 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
  หรือส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือส่งขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมปี 



 

123 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4.เมื่อไดร้ับอนุมัติให้ขยาย 
   เวลาเบิกจ่ายเงินกันไว้เบิก 
   เหลื่อมปี ให้บันทึกใน 
   ทะเบียนคุมและแจ้งให้ 
   กลุ่มงานหรือส่วนราชการ 
   ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน 
หรือส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้อง 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

ก าหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
ส านัก
พัฒนา

1.เมื่อมีการจดัท าใบขอเบิก 
   ตามระบบ mis ระบบจะ 
   ควบคุมงบประมาณโดย 
   อัตโนมัติ มีการหัก 
   งบประมาณเมื่อมีการเบิก 
   จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2.ตรวจสอบงบประมาณ 
   จากระบบ mis ให้เป็น  
   ปัจจุบันเพื่อให้ทราบ 
   ยอดเงินคงเหลือ สถานะ 
   ของฎีกาที่เบิกจ่าย 
 
 
3.ควบคุมการใช้จ่าย 
   งบประมาณให้เป็นไปตาม 
   ข้อบัญญัติงบประมาณ  
   ระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง  
   และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
   และให้เป็นไปตาม 
   เป้าหมายที ่
   กรุงเทพมหานครก าหนด 

- การใขจ้่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที ่
  กรุงเทพมหานครก าหนด 
- การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
  ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 
2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ

ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตัวช้ีวัด ทุก
วันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

 
 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

จบ 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 



 

124 ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

สังคม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

4.จัดท ารายงานการใช้จ่าย 
   งบประมาณของทุกส่วน 
   ราชการในสังกัดโดย 
   ตรวจสอบในระบบ mis  
   และจัดท ารายงานเรียน 
   ผู้อ านวยการส านักเพื่อ 
   น าเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร 
   ส านักพัฒนาสังคม เพื่อ          
   เร่งรัด 
   การใช้จ่ายงบประมาณให ้
   เป็นไปตามเป้าหมายที่ 
   กรุงเทพมหานครก าหนด 
5.รายงานผลการปฏิบัติ 
   ราชการประจ าปี 
   งบประมาณ 
 

 
 
 
 
3. มีการจัดท าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด  
 

 
 
 
 
- แบบ 353 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการด าเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 
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1.6. แผนผังกระบวนงานการเงินการคลัง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
  1.6.1 การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 นาท ี รับใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
โดยแยกใบส าคัญออกเป็น 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบส าคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบส าคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินอุดหนุน 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบส าคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- -    ใบส าคัญที่ผ่านการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน
สะสม พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบส าคัญจ่าย 

เร่ิม 

 



 

126 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5 วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้องของเอกสาร   
- เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ หรือ 
  ค าสั่งของผู้มีอ านาจ โดยตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจ า ให้เบิก 

จ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
หรือบัญชีถือจ่ายค่าจา้งประจ าทีไ่ด้รับ
อนุมัติครั้งสดุท้าย ส าหรับเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าอตัราใหม่ให้เบิกจ่ายตาม
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุโดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงว่าจ านวนท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ หรอืค าสั่ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจ านวนเงินท่ีได้รับอนมุัติเงินประจ างวด 

(7) หมวดรายจ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายตามโครงการ 
ที่ได้รับอนุมตัิงบประมาณ 

(8) การเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงินสวัสดิการเกีย่วกับการ

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน
สะสม พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รักษาพยาบาลหรือเงินสวสัดิการอืน่ใดใน
ลักษณะเดียวกันให้เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็น
รายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อไดร้ับแจ้งใหช้ าระหนี ้

(9) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามขอ้บัญญัติ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของผู้มีอ านาจ 

(10) เงินยืมประเภทตา่ง ๆ 
      ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจ่ายใน 
         การเดินทางหรือเพื่อปฏิบตัิราชการ  
         ให้ยืมเฉพาะรายการที่ไดร้บัยกเว้นไมต่้อง 
         ด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
      ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
         เหตุจ าเป็นเร่งด่วนนั้นต้องอยู่ในอ านาจ 
         หน้าท่ีของกรุงเทพมหานคร และให้ยมื 
         รวมกันทุกครั้งแล้วต้องไม่เกิน 50%  
         ของเงินสะสมยกมาต้นปี และต้อง 
         น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ 
         ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
      ค. เงินยืมเงินสะสมไปเป็นเงนิทดรอง 
         ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนา 
         ตามโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับเงิน 
         อุดหนุนรัฐบาล หรือจากสว่นราชการอื่น   
         โดยให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม ่
         ต้องด าเนินการตามขั้นตอนพัสดุ และ  
         ต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการ 
         ขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
หากตรวจสอบแล้วพบว่าไม่เป็นไปตามสิทธิหรือไม่
ถูกต้อง ส่งคืนใบส าคัญให้ผู้ขอเบิกด าเนินการให้ถูกต้อง 
 
 



 

128 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1-2 วัน ด าเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ
- บันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงิน

ในระบบ MIS 
- เสนอผูม้ีอ านาจลงนามในใบ

ขอเบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝ่ายการคลัง 

1. ผู้มีอ านาจอนุมัตติามระเบียบกระทรวง- 
    การคลัง ว่าด้วยการจดัซื้ดจดัจา้งและการ 
    บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างท า
ของต้องเบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันท าการนับ
จากวันที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
การ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2560 

- พรบ.จัดซื้อจ้างจ้าง 
และการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสด ุ

  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน
สะสม พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549 

- และตามเอกสาร 
  ประกอบ 
 

4  8 วันท า
การนับแต่
วันถัดจาก
วันรับฎีกา

(กรณี

ตรวจสอบสิทธิและเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย และเป็นไปตามสิทธิ ในสาระส าคัญดังนี้ 
(1) มีลายมือช่ือพร้อมวงเล็บช่ือของผู้เบิกเงิน

ครบถ้วนถูกต้อง 
(2) มีเงินประจ างวดเพียงพอและมีรายการถูกต้อง

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 82 ต่อ 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

ขอเบิกเงิน 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จัดซื้อจัด
จ้าง) 

  

ตรงกับงบประมาณ 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลักฐานแห่งหนี้อ่ืนใดหรือ

มีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายและถึงก าหนดหรือ
ใกล้ถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน  

(4) มีค ารับรองของผู้เบิกเงิน ว่าการก่อหนี้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมีผู้อนุมัติ
ถูกต้อง 

(5) ต้องมีหลักฐานค าสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
และมีหลักฐานการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับ
งานจ้างแล้วแต่กรณ ี

5  2 วัน ขออนุมัติฎีกาเบิกเงินต่อผู้มี
อ านาจ และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ mis 

ด าเนินการขออนุมตัิฎีกาเบิกเงิน โดย 
 -  อนุมัติใบขอเบิกในระบบ mis 
- เสนอผูม้ีอ านาจตามล าดับชั้นเพื่ออนุมัติฎีกา 
- บันทึกข้อมูลการอนุมตัิฎีกาในระบบ mis 
- ส่งหน้าฎีกาที่ได้รับอนุมตัิ ไปกองการเงิน 

สนค.เพื่อรอการโอนเงิน 

ระบบ mis นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / ผู้มี
อ านาจอนุมัติ
ฎีกา 

- - ฎีกาเบิกเงิน 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 
ข้อ 81 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วัน เตรียมการจา่ยเงิน เมื่อได้รบั
แจ้งการโอนเงินจากกอง
การเงิน สนค. 

ผู้รับเงิน / จ านวนเงินถูกต้อง 
เตรียมการจา่ยเงินโดย 
- บันทึกรับโอนเงินจากระบบ mis 2 (เฉพาะ

การเบิกจ่ายทีม่ีการจ่ายเงินโดยมอบให้
คณะกรรมการรับส่งเงิน กองการเงิน เป็นผู้รับ
เงิน เพื่อโอนเข้าบัญชีส านักพัฒนาสังคม) 
- น าฎีกาจัดท างบหน้าแยกตามประเภท

หน่วยงาน 
- จัดท าเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิ 
- เสนอผูม้ีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
- แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิ ให้รับเช็ค  

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินท้ังหมด 
- ใบรับรองการหักภาษี ณ 
ที่จ่าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ทะเบียนคุมใบส าคัญ 
- แนวทางปฎิบัติเกี่ยว กับ
การมอบอ านาจหรือมอบ
ฉันทะรับเงิน 
(กท 7000/193 ลว. 1 
ก.พ. 43) 

ต่อ 

 
ขออนุมัติฎกีา

เบิกเงิน 

รับแจ้งการโอน
เงินจาก สนค. / 

เตรียมจ่าย 

ต่อ 



 

130 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  *ข้ึนอยู่กับ
ผู้มารบัเงิน 

จ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายเงิน โดย 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องและ 
  บุคคลผู้มารับเงินหรือเช็ค ดังนี้ 
(1) กรณีคูส่ัญญามารับเงินหรือเช็คด้วยตนเอง  

    ให้ตรวจสอบลายมือช่ือของคู่สัญญาให้ตรง 
    กับท่ีลงไว้ในสัญญาและหรือเอกสารที ่
    เกี่ยวข้อง และหลักฐานบัตรประจ าตัวของ 
    ผู้มารับเงินหรือเช็คต้องตรงกับหลักฐานที ่
    ให้ไว้ขณะท าสัญญา 

(2) กรณีคูส่ัญญาเป็นนิติบุคคล  
       - กรรมการผูจ้ัดการหรือผู้มอี านาจกระท า 
         การแทนบุคคลนั้นมารับเงินด้วยตนเอง  
         ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและหลักฐานบตัร 
         ประจ าตัวประชาชนและหลักฐานอื่นให้ 
         ตรงกับท่ีให้ไว้ขณะท าสญัญา  
       - ผู้มารับเงินเป็นผู้ที่เจ้าหน้าที่จ่ายเงินหรือ 
         เช็คไม่รู้จัก หรือมเีหตุควรสงสัย นอกจาก 
         การตรวจสอบหลักฐานแลว้ ให้โทรศัพท์ 
         สอบถามนิติบุคคลนั้นก่อนทุกครั้ง 
(3) กรณีคูส่ัญญามอบอ านาจให้บคุคลอื่นมา 
     รับแทน ให้ตรวจสอบลายมือช่ือและ 
     เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้มอบอ านาจและ 
     ผู้รับมอบอ านาจให้ตรงกับเอกสารที่มีอยู ่
     ในเรื่อง และหากมีเหตุอันควรสงสัยหรือ 
     วงเงินสูงให้โทรศัพท์สอบถามไปยังตัว 
     คู่สัญญาหรือท่ีท าการของคูส่ญัญานั้น 
- หากตรวจพบว่าผู้ใดมาแอบอ้างมารับเงินหรือ

ใช้เอกสารปลอมมารับเงิน ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งเจา้หน้าท่ีต ารวจ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

-  

จ่ายเงิน 

จบ 

ต่อ 



 

131 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- ตรวจสอบและด าเนินการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
เพื่อน าส่ง ตามกฎหมาย (ถ้ามี) 
- ประทับตราจ่ายเงินแล้ว โดยลงช่ือรับรองการ

จ่าย ลงวัน เดือน ปีท่ีจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อผู้
จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ 
- ส่งหลักฐานทุกประเภทให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

132 1.6.2 การรับ-ส่ง และเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ทุกวัน หน่วยงานท่ีมีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ และน าส่งหน่วยการคลัง 

- น าเงินรับทั้งสิ้นส่งหน่วย
การคลังทุกวันพร้อมด้วย
ใบน าส่งท่ีลงช่ือหัวหน้า
หน่วยงานเป็นผูส้่ง 
หัวหน้าหน่วยการคลัง
หรือหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้รับเงินและเจา้หน้าท่ีผู้
ได้รับมอบหมายในหน่วย
การคลังเป็นผู้ลงช่ือรับไว้
เป็นหลักฐาน ถ้าส่งไม่ทัน
ให้น าส่งในวันรุ่งขึ้นหรือ
วันเปิดส านักงาน  

ระบบ mis หัวหน้า
หน่วยงาน / 
หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 64, 73 
- ใบน าส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานประจ าวัน 
- รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
 
 
 
 
 

2  ทุกวัน รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้น าเงิน
มาช าระ และตรวจสอบ 

- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แกผู่ ้
  น าเงินมาช าระ โดยหัวหน้า 
  หน่วยการคลังหรือหัวหน้า 
  หน่วยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็น 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและน าส่ง 
  กองการเงิน ส านักการคลัง 
- จัดท ารายการสรปุราย- 
  ละเอียดการรับเงินสด/เช็ค 
  และรายการเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง /
เจ้าหน้าท่ีผู้
ได้รับ
มอบหมาย 

- 

รวบรวมเงินรับ
และน าส่ง 

  เร่ิม 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 



 

133 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  ทุกวันที่มี
จ านวนเงินที่
เกินอ านาจเกบ็
รักษา 

น าฝากธนาคาร ฝากเงินสด/เช็คเข้าธนาคาร 
โดยลงช่ือหัวหน้าหน่วยการ
คลังเป็นผูฝ้าก 
- เก็บหลักฐานใบน าฝากเงิน

ไว้ท่ีหน่วยงาน 

- หัวหน้าหน่วย
การคลัง 

- ใบน าฝากธนาคาร 

4  1 ช่ัวโมง มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

มอบเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

-  - - รายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวัน 
- เงินสดหรือเอกสารแทน 
  ตัวเงิน 

น าฝากธนาคาร 

มอบให้ 
คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

ต่อ 



 

134 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ทุกวันท่ีมี
การเก็บ
รักษาเงิน 

ตรวจสอบและเก็บรักษาเงิน 
  - ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทน 
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้ว  

 

- ตรวจสอบตัวเงินและ 
  หลักฐานแทนตัวเงินกับ 
  รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวันแล้วถูกต้อง 
- ให้น าเงินเข้าเก็บรักษาใน  
  ตู้นิรภัยของหน่วยงาน 
  และให้กรรมการทุกคนลง 
  ลายมือช่ือในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจ าวันไว้เป็น  
  หลักฐาน เงินท่ีได้รับมอบ 
  ให้เก็บรักษาตรงกับจ านวน 
  ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจ าวัน  
– ให้คณะกรรมการเก็บ 
  รักษาเงินและเจา้หน้าท่ี 
  การเงินผู้น าส่งร่วมกัน 
  บันทึกจ านวนเงินที่ตรวจ 
  นับได้ ไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจ าวัน และ 
  ลงลายมือช่ือกรรมการ 
  ทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที ่
  การเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงิน 
  เข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

- - รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
- เงินสดหรือเอกสาร
แทนตัวเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ต่อ 

เก็บเงิน 
ในตู้นิรภัย 

ส่งฝาก สนค. 
หรือธนาคาร 

จบ 

อยู่ในอ านาจ 
ส่วนเกินอ านาจ 



 

135 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

 
 

 - เมื่อน าเงินเข้าเก็บรักษาใน 
  ตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้วให้ 
  กรรมการใส่กุญแจตู้นิรภัย 
  ให้เรียบร้อยแล้วลงลายมอื 
  ชื่อบนกระดาษปิดทับ 
- ในวันท าการถัดไปหากจะ 
  ต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะ 
  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด 
  ให้หัวหน้าหน่วยการคลัง 
  หรือเจ้าหน้าที่การเงินเพือ่ 
  รับไปจ่าย โดยให้ลงลายมือ 
  ชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน 
  คงเหลือประจ าวันก่อนวัน 
  ท าการที่รับเงินน้ันไปจ่าย 
- กรณีมีเงินเกินวงเงินที่ก า- 
  หนดและเกินระยะเวลาที ่
  เก็บรักษา ให้คณะกรรมการ  
  ควบคุมให้น าส่งฝากส านัก 
  การคลังหรือธนาคารทันที  
  หรือให้หน่วยการคลังหรือ 
  หน่วยงานที่แยกไปท าการ 
  รับจ่ายเงินและรักษาเงิน  
- น าเงินฝากธนาคารในวัน 
  รุ่งขึ้นหรือวันเปิดท าการ  
  และให้ระบุเหตุผลที่น าฝาก 
  ไม่ทันไว้ในใบน าฝากด้วย 
 

    

 
 



 

136 1.6.3 การบัญชี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 ตาม
ปริมาณ
งาน 

รับเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
 
 
 

ตามที่ก าหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
ส านักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน พ.ศ.  
  2555 ข้อ 88 

- คู่มือบัญชีกรุงเทพ- 
  มหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน(นับ, 
คัดแยก, ค านวณยืนยันยอดรับ-จ่าย
ประจ าวัน 
ตามประเภทบญัชี) 

ตามที่ก าหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
ส านักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

3  ตาม
ปริมาณ
งาน 

1. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นต้น ได้แก ่
    สมุดรายวันเงินรับและสมดุรายวัน 
    เงินจ่าย 
2. บันทึกบัญชีในสมดุรายวันท่ัวไปในกรณ ี
    เป็นรายการเปดิบัญชี, ปรับปรงุบัญชี 
    และปิดบัญชี 
3. บันทึกบัญชีในสมดุบัญชีขั้นปลาย ได้แก ่
    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และ 
    สมุดบัญชีแยกประเภทย่อยบัญชีต่างๆ  

ตามที่ก าหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
ส านักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
แลบัญชี 

- 

4 
 
 
 

 
 

ตาม
ปริมาณ
งาน 
 

ค านวณยอดรับ – จ่าย ตามประเภทบัญช ี
- ประจ าเดือน 
- ยอดรวมต้นปีถึงเดือนปจัจุบัน 
 

ตามที่ก าหนดในคูม่ือบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 

 
 

ยืนยันยอด
การเงินภายใน
หน่วยงานและ
ส านักการคลัง 

นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 

รับเอกสาร 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

ค านวณ 
 

บันทึกบัญช ี
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายใน 
60 วันนับ
แต่วันสิ้นปี
งบ 
ประมาณ 

1. จัดท ารายงานประจ าเดือน 
2. จัดท ารายงานประจ าป ี
 
 
 
 
 

ส่งรายงานทางการเงินทาง
การเงินประจ าปีต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร 
ได้ภายใน 60 วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญช/ีเจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญช ี

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 ข้อ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จัดท ารายงาน 



 

138 1.7 ขั้นตอนปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
   1.7..1 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ท าการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า 
    รา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ด าเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

2. 
 

 
จัดท าแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ท าการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
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1.7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
จัดท าร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

ก าหนดราคากลาง 

 
 
 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 

 
 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ก าหนด 
  ราคากลาง 

 
 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐานส าหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4. 
 

 
จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือจอจา้ง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอ

ซ้ือขอจ้าง 

 

 
 

1-2 
วัน 

ท าการ 

 
 

- จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้า  
   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศกรุงเทพมหานคร 
  (MIS 2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 
 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

 
               
 

คณะกรรมการซ้ือหรือ    
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 
             
 

 
เจ้าหน้าที ่

(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
ท าการ 
1 วันท า

การ 
 
 

1-3               
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 

- ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  

คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 
 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

อนุมัติ 
ซื้อ/จ้าง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน 
  ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 
 

  

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

7.   
 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 

  
 
 

เจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

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

เร่ิม
มA 
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1.7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 
 

ระยะ 
เวลา 

 

 

              รายละเอียดของงาน 

 
 

คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 

ลงนามในสัญญา 
หรือ ข้อตกลง 

 

 
 

3-5 วัน 
ท าการ 

3 

- จัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  ก าหนด หรือ ข้อตกลง 

  
เจ้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1 การจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

 

9.   
ส่งมอบพัสดุ 

 

ตาม
ก าหนด 

ในสัญญา 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

 

1 วัน 
ท าการ 

1 วัน 
ท าการ 

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 

- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าเจ้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

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

 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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1.7.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 

เบิกจ่ายเงิน 

 
 

 จบ 

 

  
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน  

- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 

   
เ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
 

Zผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ต่อ 
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1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ   
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
   คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

 

- ด าเนินการแล้ว   
- เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

  

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  

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

2. 
 

 
 
 

จัดท าแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดท าร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    
 
ก าหนดราคากลาง 

 

7-15 
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ 
  ก าหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

4.  
 
 

จัดท าเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 

- จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังค าวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๕.  
 

จัดท าเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

ด้วยวิธี e-bidding 

 
 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ท าการ 

 

 

2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 

   

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

  

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

6.  
 

จัดท ารายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 
1-3 วัน 
ท าการ 

 

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

๗. 
 

เผยแพร่ 
ร่างประกาศ 
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 

ไม่น าร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ

คิดเห็น  
 
     
    

น าร่างประกาศ/
เอกสารประกวด
ราคารับฟังความ
คิดเห็น  

 
1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันท า
การ 

 

- น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพ่ือรับฟังความคิดเห็น  
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ท ารายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + น าร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้น าประกาศเผยแพร่ 

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

๘.  
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเห็นชอบให้น า
ประกาศเผยแพร ่

 
 

เผยแพร่ประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 

      
ก าหนดวัน เวลา 
ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ท าการ 
10 วัน
ท าการ 
122 วัน
ท าการ 
20 วัน 
ท าการ 

 
 
 

ไม่น้อยกว่า 

3 วนั 
ท าการ 

 

 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 
- ก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม  

   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๙.   
ผู้เสนอราคา 

เข้าเสนอราคา 
ผ่านระบบ e-GP 

 
1 วัน 
ท าการ 

3 

- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
  โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

  
 

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

๑๐  
 

 
ด าเนินการ
พิจารณาผล 

 
       
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 

 
 
 

3-7 วัน 
ท าการ 

 

- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
- ด าเนินการพิจารณาผล  
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพ่ือขอความเห็นชอบ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1๑.  
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 

 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 

- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

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

1๒.  
 

ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 
 
 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑๓.   
 
 
 

ลงนามสัญญา 

 

7 วัน 
ท าการ 

 
5 วัน 
ท าการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต่ 1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.1 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1๔.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
ก าหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ท าการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

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

1๕.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 



 

153 

 
1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
1. 

 
เริ่ม 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

2 
วัน 

ท าการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า 
    รา่งขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
 

ด าเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

2. 
 

 
จัดท าแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

1 วัน 
ท าการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซ้ือ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 
  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ  
  เห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  
  (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
ข้อบัญญัติงบปะมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
 

 
 
 
 

ต่อ 

 



 

154 1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.  
 
 

จัดท าร่างขอบเขต
ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจ้าง 
                    

ก าหนดราคากลาง 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่ก าหนด 
  ราคากลาง 

 
 

 
- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐานส าหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.   
จัดท าเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

 

 
1-3 
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 

 

- จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร
ซื้อหรือจ้าง ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน 
เวลา ท าการเท่านั้น 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 

ต่อ 

ต่อ ต่อ 
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1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.  
จัดท ารายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

1-3 
วัน 

ท าการ 

 - จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศ
และร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

 

 

 
 



 

156 1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

6. 
 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

จ้าง 

 

     
เผยแพร่ประกาศ 

และเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง  

ด้วยวิธี e-market 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ท าการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

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

 

 

 

 
 
 

ต่อ
ออ 
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1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

7.  
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 
 

 
 

1  
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 



 

158 1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

8.  
 
 
 

ด าเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 

3 - 7 
วัน 

ท าการ 

 
 
- เจ้าหน้าที่ จัดพิมพ์ใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

  
 

- หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
- เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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1.7.2.2  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ท าการ 

 
 
 
- หวัหน้าหน่วยงานของรฐัและผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพิจารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

1  
วัน 

ท าการ 
 

 
 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

 

 

 

 

 

ต่อ
อ 

ต่อ 
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1.7.2.2  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 

7 
วัน 

ท าการ 
 

2 
วัน 

ท าการ 

 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการประกวดราคา 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต่ 1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

 

 

 

 
 
 

ต่อ 
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1.7.2.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

12.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

 

ตาม
ก าหนด 

ในสัญญา 
 

1 วัน  
ท าการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

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

13.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 

 

ต่อ 
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1.7.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      1.7.2.3 วธิีคัดเลือก 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1. 
 
 

 
เริ่ม 

 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 
2 วัน 
ท าการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจ างวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าร่าง 
    ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 

 

- ด าเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2. 
 

 
จัดท าแผนจัดซื้อ 

จัดจ้าง 
 
 
 

 

 
1 วัน 
ท าการ 

 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  ก าหนด 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

 



 
164 1.7.2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

3 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

3.   
จัดท าร่างขอบเขต

ของงาน  หรือ 
รายละเอียด 
คุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    
ก าหนดราคา

กลาง 

 
7-15 
วัน 

ท าการ 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ท าการ 

 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดท าร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการท าหน้าที่
ก าหนดราคากลาง 

 

- เพ่ือให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพ่ือใช้เป็นฐาน
ส าหรับ
เปรียบเทียบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว้ 

 
 

คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

4.  
 

จัดท ารายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

5.   
เชิญชวน

ผู้ประกอบการ 

 

1 วัน 
ท าการ 

 

- จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
ด าเนินการ
พิจารณาผล 

 
3-7 วัน 
ท าการ 

 

- เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

  
 

คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
 

ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7.   
รายงานผลการ

พิจารณา 

 

1 วัน 
ท าการ 

 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ ข้อ 76 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8.   
 
 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

1-3 วัน 
ท าการ 

 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

 
 
 



 
166 1.7.2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

9.  
ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

 
1 วัน 
ท าการ 

 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.   
 

ลงนามสัญญา 
 

 
 

7 วัน 
ท าการ 

 
5 วัน 
ท าการ 

 
1 วัน  
ท าการ 

 
 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
  คณะกรรมการนโยบายก าหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
- ส่งส าเนาสัญญา ตั้งแต่ 1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให ้สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญา 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
- ค าสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
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1.7.2.3 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

 

ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

3 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

3 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

11.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตาม
ก าหนด 

ในสัญญา 

1 วัน 
ท าการ 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามก าหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
- ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  ก าหนด 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

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

12.  
เบิกจ่ายเงิน 

 
 
 

จบ 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ด าเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินฯ 
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ที ่
 

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

              รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

แบบฟอร์ม 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 

1.  
การเก็บ  

การบันทึก  
 
 
 

การเบิกจ่าย 

 
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี  
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
  หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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1.7.3 การบริหารพัสดุ 

 
 

ที ่
 

 
 

ผังกระบวนงาน 

 
. 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

แบบฟอร์ม 
 

 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

2.  
การยืม 

  
- ด าเนินการให้เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 

   
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

3.   
การบ ารุงรักษา 

 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

 
 
 

- ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง 
- ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุช ารุด 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี   
  ที่ผ่านมา ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปี 
  งบประมาณของทุกปี 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

ระเบียบข้อ 212 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 
 
 
 
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
ค าสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
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1.7.3 การบริหารพัสดุ 
        1.7.3.1. การเบิกพัสดุ 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 

 
เร่ิม 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
การเก็บรักษาพัสด ุ

 
 
 

ท าใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ท าใบจ่ายในระบบ MIS 
และท าการจ่ายพัสด ุ

 
 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ
 

 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพัสดุ) 
 
 
 
1. น าพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดท าบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดท าบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ 
 
แต่ละกลุ่มงานจัดท าใบเบกิจากระบบ MIS จากระบบคลังพัสดุ
กลางเสนอหัวหนา้กลุ่มงานพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 
1. ฝ่ายพัสดุท าใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุเพื่อขออนมุัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดกุับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ 
    และท าการจา่ยใหถู้กต้องครบถ้วน 
3. น าส าเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
น าใบเบิกพัสดุตัดยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ และ
สามารถ    ค้นหา
สะดวก      และ
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่ก าหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

จบ 
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1.7.3.2. การควบคุมและการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 

การจัดท า 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจ าปี 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
  
1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน 
2. ลงนามในระบบ MIS 
 
 
 
 
น าเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับ 
ทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลทรัพย์สิน 
ลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 
 
 
ขั้นที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี 
เพ่ือเสนอต่อผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

 
 
ถือปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์และ 
แนวทางท่ี 
ก าหนด 
 
 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 

ทะเบียน
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบ MIS 
บันทึกอนุมัติ 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

 



 
172 1.7.3.2 การควบคุมและการจ าหน่ายทรัพย์สิน(ต่อ) 
 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

การจัดท ารายงาน 
ทรัพย์สินประจ าปี 

 
 
 
 
 

การจัดท า 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจ าปี 

 
 

 
 
 
 

20 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

15 วัน 
ท าการ 

 

 
  
 
 
1. น ารายงานที่คณะกรรมการได้รับแต่งตั้ง 
    มาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มาและ 
    ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี และรายงาน 
    ผลต่อผู้แต่งตั้ง 
 
 
จัดท าเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกองทะเบียน 
ทรัพย์สินตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด ส่ง 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มา 
ในปีปัจจุบัน 1 ชุด 
 
 
 
1. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา 
    ขั้นต่ าทรัพย์สินช ารุด 

 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ทันเวลา 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 

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

 

 

ต่อ 

ต่อ 
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1.7.3.2 การควบคุมและการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 
 
 

9. 
 
 
 

 

 
 
 
 

ขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 

ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
 
 
 

วันขายทอดตลาด 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

20 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 
  
 
 
1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตีราคา 
    แล้วให้ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่ายพร้อม 
    แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด 
2. ประกาศขายทอดตลาด 
 
 
 
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรงหรือ 
ให้มากที่สุด 
 
 
 
 
 
เมื่อได้รับตัวผู้ชนะการประมูลแล้ว ให้ส่งมอบ 
ทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกิน 
ต้องท าสัญญา 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนด 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม.ก าหนด 

 

 
 
 
 

แนวทางการ 
จ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 

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

 

ต่อ 

ต่อ 

 



 
174 1.7.3.2 การควบคุมและการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

 

ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะ 
เวลา 

 

รายละเอียดของงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

10
. 
 
 
 
 
 
 
 

11
. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ลงจ่ายทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การจ าหน่าย 

ทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
แจ้งทุกฝ่ายที่จ าหน่ายทรัพย์สิน ให้ตัดจ าหน่าย 
ออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS และแผ่น 
การ์ด 
 
 
 
 
 
เมื่อจ าหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว ให้ท า 
รายงานผลต่อ 
1. ผู้แต่งตั้งทราบ 
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน 
3. รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ทะเบียน 
ทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

ต่อ 

จบ 
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1.8 กระบวนงานด้านการวินิจแยปัญหาข้อกฏหมายและนิติกรรม 
1.8.1 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
7 
 

 3-5 วัน/ 
เรื่อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. จัดท าหนังสือเสนอ
ความเห็นต่อเลขานุการส านัก
พัฒนาสังคม 
3. หากข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ 
จัดท าหนังสือขอข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
4. เมื่อเลขานุการส านัก
พัฒนาสังคมให้ความเห็นชอบ
ให้แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ถือเป็นแนวปฏิบัติ 
5. เมื่อหน่วยงานไม่เห็นด้วย
กับความเห็นของนิติกรก็อาจมี
หนังสือขอหารือไปยัง
ส านักงานกฎหมายและคดี
ต่อไป 
 
 
 
 

 โทรประสาน 
ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม/ 
หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ในข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย
และข้อวินิจฉัย  

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พ.ศ.2557  
พระราชบัญญัติ (กฎหมายเฉพาะ) 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายอาญา  
(กฎหมายทั่วไป) 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 

เสนอ ล.สพส. 

หารือ สกค. 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 



 
176 1.8.2 กระบวนงานด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของส านักพัฒนาสังคม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 

 10-12 
วัน/เรื่อง 

1. ตรวจสอบร่างกฎหมาย 
2. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
3. ท าความเข้าใจนโยบาย
ของกรุงเทพมหานคร 
4. วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรค
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
บังคับใช้กฎหมายปัจจุบัน 
5. ออกแบบโครงสร้าง
กฎหมายให้เป็นไปตาม
รูปแบบที่ถูกต้องใช้ภาษาเขียน
ที่ชัดเจนตรงตามเจตนารมณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โทรประสาน 
ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติม 
หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ในข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย 
 

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับชั่วคราว) พ.ศ.2557  
พระราชบัญญัติ (กฎหมายเฉพาะ) 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายอาญา  
(กฎหมายทั่วไป) 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

 
 

ตัดสินใจ
ใจจ 

เสนอ ล.สพส. 
 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 
 

เวียนแจ้งส่วนราชการ 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 
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1.8.3 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 

 5 วัน/
เรื่อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อสัญญา
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
แบบที่คณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุก าหนด 
3. กรุงเทพมหานครต้องไม่
เสียเปรียบหรือเสียประโยชน์ 
4. กรณีข้อเท็จจริงไม่เพียงพอ
ให้ด าเนินการขอข้อเท็จจริง
เพ่ิมเติมไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โทรประสาน 
ส่งหนังสือขอ
ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
เพ่ิมเติม 
หน.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553  
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2549 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2538 
หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
บันทึกตอบข้อหารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 

เสนอ ล.สพส. 
 

ส่วนราชการเจา้ของ
สัญญาด าเนินการ 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 



 
178 1.8.4 กระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัย 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 

 30 วัน 
หรือกว่า
นั้น/เรื่อง  

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหรือ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
3. สอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง 
รวบรวมพยานหลักฐาน
ทั้งหมด 
4. วิเคราะห์เหตุจูงใจ เหตุ
ลดหย่อน มาตรฐานโทษ 
5. รายงานผลการสืบสวนหรอื
สอบสวนข้อเท็จจริง และค าสั่ง
ลงโทษ  
 
 
 
 
 
 
 
 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 
กฎ ก.พ.ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย 
พ.ศ.2556 
คู่มือปฏิบัติงานวินัย 
หนังสือสั่งการ ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยของ
ข้าราชการ และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

เสนอ ผอ.สพส. 
 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 
 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 
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1.8.5 กระบวนงานด้านการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส านักพัฒนาสังคม 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
 
5 
 

 60 วัน 
หรือกว่า
นั้น/เรื่อง  

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดพร้อม
ระบุอ านาจหน้าทีแ่ละ
ระยะเวลาด าเนินการ 
3. ประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการสอบ
ข้อเท็จจริง สอบปากค า 
เจ้าหน้าที่หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4. จัดท าหนังสือขอพยาน 
หลักฐานต่อส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 
5. จัดท ารายงานพร้อมส านวน
เสนอ ผอ.สพส. เพื่อพิจารณา
สั่งการ และรายงาน ผว.กทม.
เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ  
6. หน่วยงานเจ้าของเรื่องออก
ค าสั่งก าหนดอายุความแจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้ท าละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมคืนแก่กรุงเทพมหานคร 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด 
พ.ศ. 2529 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้ค่าเสียหายอัน
เกิดจากการละเมิด พ.ศ. 2532 และ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547  
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ชดใช้ค่าเสียหายแก่บุคคลภายนอกใน
กรณีละเมิด พ.ศ. 2531 
ค าสั่ง หนังสือสั่งการ บันทึกตอบข้อ
หารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
คู่มือความรับผิดทางละเมิด 
 

 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 
 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 

เสนอ ผอ.สพส. 



 
180 1.8.6 กระบวนงานด้านการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 ใน คชก. กรุงเทพมหานคร และ คชก. แขวง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 

 15-20
วัน/เรื่อง  

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง
กับข้อพิพาทโดยละเอียด 
2. สรุปข้อเท็จจริง หรือ
ข้อเท็จจริงสืบเนื่อง ให้ คชก.
ประจ ากรุงเทพมหานคร 
3. ถอดสื่อบันทึกข้อมูลการ
ประชุม และจัดท ารายงานการ
ประชุม คชก. ประจ า
กรุงเทพมหานคร เฉพาะเรื่อง
ส าคัญ 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผลค า
วินิจฉัยของ คชก.ประจ า
กรุงเทพมหานคร 
5. ร่วมประชุมพิจารณาใน 
คชก. ประจ าแขวงเพ่ือ
เสนอแนะต่อกรรมการ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง กรณี
พิพาทและข้อกฎหมายใน
ฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านกฎหมาย
ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524 
ประกาศคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติของ คชก.ประจ า
กรุงเทพมหานครในการพิจารณาอุทธรณ์
ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524 ลงวันที่ 21 
มกราคม พ.ศ. 2524 
คู่มือประนอมข้อพิพาทของส านักงาน
อัยการสูงสุด 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
ประมวลกฎหมายที่ดิน 
พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมาย
ที่ดิน พ.ศ.2597 

 

ตัดสินใจ
ใจจ 

เสนอ คชก. 
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดท าหนงัสือค า
วินิจฉัยแจ้งคู่กรณี 

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 
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1.8.7 กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย และตรวจสอบหลักทรัพย์หรือทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 

 20 นาที/
ราย  
15 วัน/
ครั้ง 

1. ท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ในสังกัดส านักพัฒนาสังคม
ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ล้มละลาย
หรือทรัพย์สินลูกหนี้ตามค า
พิพากษาอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ
หรือเก่ียวข้องผูกพันหรือไม่ 
2. ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ
ที่ส่วนราชการแจ้ง กรณีไม่พบ
ข้อมูลหรือไม่พบทรัพย์สินให้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือเก็บรวบรวมเข้าแฟ้มต่อไป 
3. กรณีตรวจพบข้อมูลหรือ
ทรัพย์สินให้ด าเนินการจัดท า
หนังสือแจ้งส านักการคลัง เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
4. กรณีลูกหนี้ตามค าพิพากษา
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
ส านักพัฒนาสังคม ให้ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้สืบหา
ทรัพย์สินตามภูมิล าเนาของ
ลูกหนี้ สืบหาทรัพย์สินและ
รายงานปลัดกรุงเทพมหานคร 
ทราบ 3 เดือน/ครั้ง ภายใน
อายุความ 10 ปี 

  นิติกรปฏิบัติการ 
นิติกรช านาญการ 

 ค าสั่ง หนังสือสั่งการ บันทึกตอบข้อ
หารือ (แนวทางปฏิบัติ) 
 

ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 

จัดเก็บลงฐานข้อมูล 
 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 

เสนอ ล.สพส. 
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ค ำจ ำกัดควำม 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร           
 “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้  

 “บุคลากรของหน่วยงาน” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร สังกัดส านักพัฒนาสังคม 

  “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานต าแหน่งปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านัก 
หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร 
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการโรงพยาบาล ผู้อ านวยการกอง หัวหน้ากอง เลขานุการส านัก 
ผู้อ านวยการเขต หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ด ารงต าแหน่งเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  

 “หน่วยการคลัง” หมายความว่า หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน 
การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้รวมถึงฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการส านัก    
ฝ่ายการคลัง กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงาน เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร และฝ่ายการคลัง กองบริหารทั่วไป ส านักคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ด้วย  

 “หัวหน้าหน่วยการคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การถอนเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้รวมถึงหัวหน้าฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการส านัก หัวหน้าฝ่ายการคลัง กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายการคลัง
ส านักงานเขต หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และหัวหน้าฝ่ายการคลัง ส านั กงานเลขานุการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ด้วย  

 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง  

 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือ เจ้าหนี้ ตาม  
ข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการ จ่ายเงิน 
หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ ธนาคาร 
ทั้งนี้ รวมถึงใบน า ส่งเงินต่อหน่วยการคลัง  

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานครหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะ
จ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร  

 “พัสดุ” หมายความว่า  สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืน ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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 “เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และ เงินซึ่ง
หน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนก าหนดให้ไม่ต้อง
น าส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัตินี้  

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่ากรุงเทพมหานคร ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๗๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้ว่ากรุงเทพมหานคร ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร     
ที่ ๒๗๓๘/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๐ 

 “งานที่มีประสบการณ์” หมายถึง งานที่ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งานพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติ
กรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา ด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการและการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพ่ือปรับปรุงแก้ไข กฎหมาย  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ งานให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งงาน
อ่ืนๆ  ซึ่ง ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วและมอบหมายให้ด าเนินการ  

 “งานด้านนิติการทั่วไป” หมายถึง งานท านิติกรรมและสัญญา ยกร่าง ปรับปรุงแก้ไข กฎหมาย 
สัญญา และระเบียบ ตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ติดตามการแก้ไขปัญหา ชี้แจง 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และให้ความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานพิจารณาอุทธรณ์ 
การปฏิบัติราชการทางปกครอง งานร่วมร่างกฎหมาย และให้ค าปรึกษาแนะน า งานไกล่เกลี่ย ประนีประนอม 
และระงับข้อพิพาทระหว่างทางราชการกับเอกชน งานรวบรวมข้อเท็จจริง งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิด 
ทางละเมิด หรือให้ความเห็นเกี่ยวกับข้อพิพาทต่าง ๆ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับกฎหมายและ 
ค าอธิบายกฎหมาย  

 “งานด้านวินัย อุทธรณ์ และร้องเรียน” หมายถึง งานสอบสวนและด าเนินการทางวินัย รวมทั้ง
การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพ่ือหาแนวทางในอันที่จะเสริมสร้างให้ข้าราชการมีวินัยและจรรยาบรรณงาน 
พิจารณาการร้องเรียนของราษฎรที่กล่าวหาข้าราชการกระท าผิดวินัย งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของ 
ข้าราชการ งานพิจารณาอุทธรณ์การลงโทษ งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ทางปกครอง  

 “งานเกี่ยวกับคดี” หมายถึง งานรวบรวมและพิจารณาหลักฐานและให้ความเห็นแก่พนักงาน 
สอบสวนหรือพนักงานอัยการเพ่ือด าเนินคดีอาญา แพ่ง และคดีปกครอง งานสอบสวนเปรียบเทียบปรับตาม 
กฎหมายเฉพาะของส่วนราชการ งานเร่งรัดติดตามหนี้สิน งานบังคับคดีแพ่ง งานบังคับคดีล้มละลาย         
งานแนะน าระเบียบ ปฏิบัติและข้อกฎหมายเกี่ยวกับการแต่งตั้งอนุญาโตตุลาการ งานตรวจสอบข้อเท็จจริงและ 
ตรวจสอบประเด็นข้อพิพาทท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนุญาโตตุลาการ  

 “งานด้านให้ค าปรึกษา” หมายถึง งานให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้ค าปรึกษา แนะน าตอบข้อหารือ
ทางด้านกฎหมายของส่วนราชการที่ต้องใช้ความรู้ทางวิชาการกฎหมายในระดับสูง 
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ขอบเขต 
 2.กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสังคม ปฏิบัติหน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ประสานการด าเนินงาน 
จัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร เพื่อให้ส่วนราชการภายในถือปฏิบัติ  
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสน เทศด้านการ
พัฒนาสังคม  ตลอดจนการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน โดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 

 2.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีล่วงหน้าก่อนปีงบประมาณ จัดประชุมเพ่ือ
ระดมและรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสียตามภารกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือร่วมกันก าหนด แผนงาน/
โครงการ และบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ประกอบด้วย ตัวชี้วัด/ 
โครงการ/กิจกรรม   และการน าโครงการ/กิจกรรม ตามแผนฯ ที่ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินงานไปขอจัดสรร
งบประมาณ การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าค ารับรอง
การปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณระดับหน่วยงาน การส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และการแจ้งให้ส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมทราบ พร้อมบันทึกโครงการ/กิจกรรมลงในระบบ Daily Plans การ
เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ  รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผล
การด าเนินงาน และความคืบหน้าตัวชี้วัด โครงการ / กิจกรรม ให้ผู้บริหารได้รับทราบ การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และสิ้นสุดที่การจัดท าสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมของ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานเผยแพร่สู่สาธารณะผ่าน Website ของหน่วยงาน 
 2.2 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
แนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม และนักพัฒนาชุมชนทั้ง 50 เขต มีความพร้อม      
ด้านศักยภาพ ได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากตัวแบบการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการมีส่วนร่วมที่ดีที่สามารถ
น ากลับมาปรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเปิดโลกทัศน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการด้านการบริหารจัดการหน่วยงานโดย
การมีส่วนร่วม มีทัศนคติที่ดีในบทบาทหน้าที่ของตนและมีความ ภาคภูมิใจในฐานะเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาหน่วยงาน
ให้ประสบความส าเร็จ 
 2.3 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ของส านักพัฒนาสังคม มีจุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ที่ต้องการพัฒนาข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสังกัดส านักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และวิสัยทัศน์ มีความสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่าง 
มีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ ากลุ่มงานตามเส้นทางการฝึกอบรม 
 2.4 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
วางแผนพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
สิ้นสุดที่การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.5 ขอบเขตของกระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย การบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย การบริหาร
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จัดการการเชื่อมโยงเครือข่าย และสิ้นสุดที่การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย 
 2.6 ขอบเขตของกระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล การน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และสิ้นสุดที่การดูแลระบบ 
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กรอบแนวคิด 
2 กองนโยบายและแผนงาน 

2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) 

บรรลุเป้าหมายทุกตัวชี้วัด  

2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรของหน่วยงาน 
 - นักพัฒนาสังคม 50 เขต  

- เสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม 
และนักพัฒนาสังคมทั้ง 50 เขต มีความพร้อม
ด้านศักยภาพในการท างาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-2565) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดู
งาน ลงวนัที่ 28 เมษายน 2552 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่
3159/3577 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติม
ค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่1802/2552 
ลงวันที ่28 เมษายน 2552 
- หนงัสือที่ กท 0461/311 ลงวันที่ 
23 มกราคม 2547 เรื่อง คู่มือการ
วิเคราะหโ์ครงการฝึกอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 
- หนงัสือที่ กท 1304/2084 ลงวันที ่
11 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินใช้ในราชการ 

ทิศทางการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส านักพัฒนา
สังคมและผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนา
สังคมของส านักงานเขตท้ัง 50 เขต 

บุคลากรของส านักพัฒนา
สังคม และนักพัฒนาสังคม 
ทั้ง 50 เขต มีความพร้อม 
ด้านศักยภาพ และมีความ
มั่ น ใจ ในการปฏิ บั ติ งาน 
สามารถน าความรู้ ทักษะ  
และประสบการณ์ที่ ได้รับ 
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
ได้ อย่ างมีป ระสิ ทธิภ าพ  
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ขององค์กร 
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2.3 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - บุคลากรของหน่วยงาน 
 - นักพัฒนาสังคม 50 เขต  

- สรุปภาพรวมการพัฒนาบุคลากรในสังกัดส านัก
พัฒนาสังคมให้มีกรอบและทิศทางที่ชัดเจนสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครและ
ยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ 20 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2561-
2565) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2561 - 
2565 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561-2565 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดโครงการฝึกอบรม สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน ลงวันที่ 28 เมษายน 
2552 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3159/3577 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติม
ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 
2552 
- หนังสือที่ กท 1305/376 ลงวันที่ 
28 เมษายน 2558 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันที่ 3 มีนาคม 2558 
- หนังสือที่ กท 1304/2084 ลง
วันที่ 11 เมษายน 2561 เรือ่ง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินใช้
ในราชการ 

- หนังสือที่ กท 0461/311 ลงวันที่ 
23 มกราคม 2547 เรื่อง คู่มือการ
วิเคราะห์โครงการฝึกอบรม สัมมนา
และศึกษาดูงาน 

- ทิศทางการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส านักพัฒนาสังคม 
และผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคมของ
ส านักงานเขตทั้ง 50 เขต 

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ของส านักพัฒนาสังคมและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคม
ของส านักงานเขตทัง้ 50 เขต 
ได้รับการพัฒนาภายใต้กรอบ
และทิศทางท่ีชัดเจน
สอดคล้องกับนโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
และยุทธศาสตร์การบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร              
ที่ก าหนดไว้ 
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2.4 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต 
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่
ตอบสนองต่อการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การรับบริการจากส านักพัฒนาสังคมเป็นไปอย่าง
สะดวกและรวดเร็ว และมีการบริหารจัดการเทคโนโลยี
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่ยกเว้น
มิให้น ากฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ ม า ใช้ บั งคั บ 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิ ธี การในการท าธุ รกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2561 - 2565) 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของส านักพัฒนาสังคมมีความ
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. ระเบียบข้อกฎหมาย 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวข้องและ
สามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไป
อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
ประชาชนเข้าถึงการรับ
บริการได้ดียิ่งขึ้น สามารถ
ด าเนินการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักพัฒนาสังคมอย่างมี
แบบแผนและเป็นระบบ 
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2.5 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 

- ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งาน 
และมีความปลอดภัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจร
ทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 
2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่ยกเว้น
มิให้น ากฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์ ม า ใช้ บั งคั บ 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิ ธี การในการท าธุ รกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2561 - 2565) 

- ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
มีความรวดเร็ว สามารถรองรับปริมาณ
ผู้ใช้งานได้และมีความปลอดภัย 

ระบบเครือข่ายภายใน
ส านักพัฒนาสังคมเชื่อมต่อ
กับเครือข่ายของ
กรุงเทพมหานคร ท าให้
สามารถควบคุมดูแลได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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2.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต 
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 

- ระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีตอบสนองต่อการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับบริการจาก
ส านักพัฒนาสังคมเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 
และมีการบริหารจัดการระบบข้อมูลสารสนเทศอย่าง
เป็นระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่
ยกเว้นมิให้น ากฎหมายว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิ เล็ กทรอนิ กส์ มาใช้ บั งคั บ 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิ ธี การในการท าธุ รกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2561 - 2565) 

- ระบบข้อมูลสารสนเทศมีความ
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. ระบบสามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองกับความ
ต้องการของบุคลากรในส านักพัฒนา
สังคมและประชาชน 

ระบบข้อมูลสารสนเทศช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของส านักและ
ประชาชนรับบริการจาก
หน่วยงานในส านักพัฒนา
สังคมและส านักงานเขตได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

2.1 กระบวนงานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
  

-   จัดท าแผน ตัวชี้วัดโครงการ/กิจกรรม
สอดคล้อง กับแผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานครนโยบายของผู้บริหาร และ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
-   จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม  
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
-   ติดตามความคืบหน้า/ผลการด าเนินงาน 
ตัวชี้ วัด  โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี รายงานผู้บริหารทราบ  

-   ร้อยละ 100 ของแผน
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร
นโยบายของผู้บริหาร และ
ภารกิจของหน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการ
จัดท าแผน ตัวชีว้ัด โครงการ/
กิจกรรมแล้วเสร็จและส่งถึง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด  
- ติดตามความคืบหน้า/ผล
การด าเนินงาน ตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมตาม    
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี    
รายงานผู้บริหารทราบ   
อย่างน้อย 1 ครั้ง/เดือน 

2.2 กระบวนงานการจัด
โครงการฝึกอบรมข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร  

- มีแผนพัฒนาบุคลากรของส านักพัฒนาสังคม - มีแผนการพัฒนาตามสาย
งาน / กลุ่มสายงานครบทุก
กลุ่ม 

2.3 กระบวนงานการจัดท า
แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ของส านักพัฒนาสังคม  

- มีโครงการพัฒนาข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ของส านักพัฒนาสังคม และผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านพัฒนาสังคมจากส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 

- ร้ อยละ 100 ของส่ วน
ราชการสังกัดส านักพัฒนา
สั งคมมี โครงการพั ฒ นา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

2.4 กระบวนงานพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- ผู้ใช้งานระบบสามารถใช้ระบบได้ถูกต้องตาม
วิธีการ และไม่ขัดต่อข้อกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
  

- ร้อยละ 100 ของระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารสอดคล้องกับ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศ กทม.  

2.5 กระบวนงานพัฒนา - มีระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเชื่อมต่อ - ร้อยละ 100 ของเครื่อง
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

ระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

กับเครือข่ายของกทม.อย่างเป็นระบบ 
 
 
 

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ  

คอมพิวเตอร์ของส านัก
พัฒนาสังคมที่เชื่อมต่อกับ
ระบบเครือข่ายของกทม. 
สามารถใช้งานระบบต่างๆ 
ได้ตามความต้องการ 
- ร้อยละ 100 ของระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศสอดคล้องกับ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศ กทม. 

2.6 กระบวนงานพัฒนา
ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
  

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกทม.
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศสนับสนุนการ
ด าเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานใน
ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานในกทม.และ
หน่วยงานภายนอก 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศช่วยสนับสนุนด้านการ
บริการประชาชนให้มีความสะดวก รวดเร็วมาก
ยิ่งขึ้น 

- ร้อยละ 100 ของระบบ
ข้อมูลสารสนเทศสอดคล้อง
กับแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม. 
- ร้อยละ 100 ของระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ สามารถ
สนับสนุนการด าเนินงาน
ตามภารกิจหลักของส านัก
พัฒนาสังคมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 



 

๔๓๓ 
5.1 กระบวนการจัดสวสัดิการและการสังคมสงเคราะห์ 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวสัดิภาพสังคม 

ส านักงานเขต  

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 

ประชาชน 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

    

 

15 วัน 

 

 

    

 

5.30 ชม. 

 

 

    

 

4 ชม. 

 

 

    

 
 

ลงเยีย่มบา้น สมัภาษณ์

ขอ้เทจ็จริงผูป้ระสบปัญหา

ความเดือดร้อนในเบ้ืองตน้ 

ตรวจสอบเอกสาร ประสานขอ้มลูทาง

โทรศพัท ์ศึกษาสภาพท่ีพกัอาศยัจากภาพถ่าย 

หรือส่ือ Social Media 

และเยีย่มบา้น (พจิารณาเป็นกรณี) 

รวบรวมหลกัฐานตามหลกัเกณฑ์

การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือจดัส่งใหส้ านกั

พฒันาสงัคม 

น าเร่ืองเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณา 

ใหค้วามช่วยเหลือ 

ประชาชนท่ีประสบปัญหา 

ความเดือดร้อน 

ร้องขอความช่วยเหลือ 



 ๔๓๔  
5.1 กระบวนการจัดสวสัดิการและการสังคมสงเคราะห์ (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวสัดิภาพสังคม 

ส านักงานเขต  

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 

ประชาชน 

 

13 วัน 

  

 

 

  

 

4 ช่ัวโมง 

 

  

 

 

  

 

15 วัน 

 

   

 

 

 

 

 

 

7 วัน 

   

 

 

 

 

1 วัน 

 

    

 
 

รับเงินพร้อมลงลายมือช่ือในใบส าคญั 

รับเงินและกรอกแบบประเมินผล 

มอบเงินใหผู้ป้ระสบ 

ปัญหาความเดือดร้อน 

มีหนงัสือแจง้ส านกังานเขตรับ

เงินช่วยเหลือ 

 

น าส่งเอกสารหลกัฐานของผูป้ระสบ 

ความเดือดร้อนเพื่อประกอบการ 

ท าฎีกาเบิกเงินช่วยเหลือ 

จดัท าหนงัสือและรวบรวมเอกสาร

หลกัฐานส่งคืนส านกัพฒันาสงัคม 

ทุกกลุ่มงานของ สสส. 

รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

ส่งคืนฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 



 
 5.2 กระบวนการจัดสวัสดกิารเบี้ยความพิการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริการกรุงเทพมหานคร/ส านักงานเขต/ 

สภา กทม. /ส านักปลัด กทม. ส านักการคลัง/ 
ส านักงบประมาณ กทม. เป็นต้น 

สสส. 
(กลุม่งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

30 วัน  
 
 
 

                 ก ำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ 
     กำรด ำเนินกำรเพื่อขอรับเงินเบีย้ควำมพิกำร และ 
      แนวทำงกำรเบิก จำ่ยเงินเบี้ยควำมพิกำรของกรุงเทพมหำนคร 
       ผ่ำนระบบบรูณำกำรฐำนข้อมลูสวัสดิกำรสังคม 
                     (e-social welfare) 

 

7 วัน  

  
 
 
 

 
 
 

 

ตำมท่ี
หน่วยงำน 
ก ำหนด 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประสำนส ำนักงำนเขตเพื่อรวบรวมจ ำนวนผู้มสีิทธิ 
ได้รับเบี้ยควำมพิกำร เพื่อขอจัดสรรงบประมำณ 
เงินอุดหนุนรัฐบำล   
 
 

ส ำนักงำนเขตรวบรวมจ ำนวนผู้มีสิทธิได้รับ
เงินเบี้ยควำมพิกำร 

จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณส่งให้ 
ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนครส่งแผนกำร
ใช้จ่ำยเงินงบประมำณที่ไดร้ับควำมเห็นชอบ
จำกส ำนักงบประมำณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ให้
ส ำนักกำรคลังและส ำนักพัฒนำสังคม 

ส ำนักกำรคลัง รับแจ้งยอดกำรจัดสรร
งบประมำณในระบบ GFMIS 
ในระบบ GFMIS 
 



 
 5.2 กระบวนการจัดสวัสดกิารเบี้ยความพิการ(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริการกรุงเทพมหานคร/ส านักงานเขต/ 

สภา กทม. /ส านักปลัด กทม. ส านักการคลัง/ 
ส านักงบประมาณ กทม. เป็นต้น 

สสส. 
(กลุม่งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

30 วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเขตตรวจสอบและส่งข้อมูลบุคคล 
ผู้มีสิทธิพร้อมข้อมูลกำรขอเป็นจ ำนวนเงิน 
 
กรมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบ
สถำนะของคนพิกำร 

กรมบัญชีกลำงโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรให้ผูม้ีสิทธิหรือผู้รับมอบอ ำนำจ 

 
ส่งข้อมูลบุคคลผูม้ีสิทธิพร้อมข้อมลูกำรขอเป็นจ ำนวนเงินผ่ำน 
ระบบบูรณำกำรฐำนข้อมูลสวัสดิกำรสังคม (e-social welfare)  
ให้กรมบัญชีกลำงและกรมกำรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่ำนระบบ
บูรณำกำรฐำนข้อมลูสวสัดิกำรสังคม (e-social welfare) 

กรมบัญชีกลำงสรุปผลกำรจ่ำยเงินเบี้ย 
ควำมพิกำรส่งให้กรุงเทพมหำนครทรำบ 

ผู้บริหำรฯ รับทรำบรำยงำนสรุปผลกำรจดั
สวัสดิกำรเบีย้ควำมพิกำร 

 
รวบรวมรำยงำนเสนอผ ู้บริหำรกรงุเทพมหำนคร 



กระบวนงานกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ส านักงานเขต/ 

สภา กทม. /ส านักปลัด กทม. ส านักการคลัง/ ส านัก
งบประมาณ กทม. เป็นต้น 

สสส. 
(กลุม่งานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

60 วัน  

 
 
 
 

                   เปิดรับโครงการจากองค์กรด้านคนพิการ 
    หรือหน่วยงานท่ีด าเนินงานเกี่ยวกับคนพิการ  

30 วัน  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

10 วัน  

  
 
 
 

 
 
 

 

ตามท่ี
หน่วยงาน 
ก าหนด 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 

ส านักพัฒนาสังคมในฐานะอนุกรรมการและเลขานุการ 
ส่งโครงการที่ผ่านการเห็นชอบให้กรมส่งเสรมิและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการอนุมัติงบประมาณ 
 
 

จัดท าหนังสือรายงานการพิจารณาโครงการ 
ที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาคณุภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติรับรอง
การประชุม 
 

ตรวจสอบโครงการและส่งปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด เพื่อน าเข้าที่ประชุมคณะท างาน
พิจารณากลั่นกรองโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงิน 
จากกองทุนส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
ประจ ากรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ 
 

- จัดประชุมคณะท างานพิจารณากลัน่กรองโครงการ   
   ทีข่อรับการสนับสนุนจากกองทุนส่งเสริมและ   
  พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการกรุงเทพมหานคร 
- จัดประชุมคณะอนุกรรมการส่งเสริมและพัฒนา 
  คุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาต ิ
   

องค์กรด้านคนพิการเสนอโครงการ เพื่อขอรับ
การสนับสนุนเงินจากกองทุนคนพิการ 

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแจ้งผล  
การพิจารณาอนุมัติให้ส านักพัฒนาสังคมทราบ 
 

รายงานผลการพิจารณาโครงการที่กองทุนคนพิการ
ให้การอนุมตัิให้คณะอนกุรรมการส่งเสรมิและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการประจ ากรุงเทพมหานครทราบ 
 
 
 



กระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอิ่มใจ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

ติดตามและประเมินผลการให้บริการ 

รับเรื่องราว 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม
กระบวนการสังคมสงเคราะห์ 

 แจ้งกฎระเบียบการเข้ารับบริการ 
ออกบัตรประจ าตัวผู้รับบริการบ้านอิ่มใจ 

 

  
 
 

บริการที่จัดให้ 
- ด้านปัจจัย 4    
- ด้านสังคมสงเคราะห์การให้ค าปรึกษาแนะน า 
- กิจกรรมการพัฒนาด้านต่าง ๆ 

 ติดตามญาติ/ครอบครัว หรือ ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนให้

ความช่วยเหลือ 

 น าผู้รับบริการคืนญาติ/ครอบครัว 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           

เพ่ือวางแผนให้ความช่วยเหลือต่อไป 

 พิจารณาให้ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ 
และการใช้ระเบียบในการด าเนินงานบ้านอ่ิมใจ 

 ติดตามประเมินผลการให้บริการ 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

 ตรงตามหลักเกณฑ์
จัดท าประวัติ 

 ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ 
ให้ค าปรึกษา/ส่งต่อ 

หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 



 



 

กระบวนการด าเนินงานกองทุนป้องกันและแก้ไขการใช้ความรุนแรงในครอบครัว 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 ตรวจสอบพิจารณาคณุสมบตัิขององค์กร 

และโครงการที่เสนอให้เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

 น าเสนอที่ประขุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการบริหารกองทุนฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติตามกรอบวงเงิน 

- จัดท ารายงานการประชุมและเวยีนแจ้งคณะกรรมการฯ รับรองการประชุม 

- แจ้งผลการพิจารณาโครงการของคณะกรรมการฯ ให้องค์กรที่เสนอขอทราบ 

- ลงนามในสัญญารับเงินจากองทนุและขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 

- ส่งสัญญารับเงินจากกองทุนฯ และรับเช็คสั่งจ่ายเงิน 

  

 

 

ติดตามการด าเนินงาน ประเมินผลงานระหว่างด าเนินงาน 

  

 

 

ติดตามให้องค์กรส่งรายงานผลการด าเนินงาน พร้อมท้ังรายงานการใช้จ่ายเงิน     ภายใน 
30 วัน หลังสิ้นสดุโครงการหรือสิน้สุดการใช้จ่าย 

  

 

 

ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานพร้อมทั้งรายงานการใช้จ่ายเงินขององค์กร 

 เปิดรับโครงการ ปลีะ 3 ครั้ง 

1. 15 ก.ย. - 31 ต.ค., 2. 15 ม.ค. - 28 ก.พ., 3. 15 พ.ค. - 30 มิ.ย. 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการบริหารกองทุนทราบ 



 



 



 5.6.1 กระบวนงานการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ทั้งปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

30 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

1 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

 

7 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการรับรอง มูลนิธิ  
สมาคม หรือองค์กรภาคเอกชนเปน็
องค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรอง
องค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กร
สวัสดิการชุมชนใน กทม.  

ยื่นค าขอรับรอง 
เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 

 

ส านักพัฒนาสังคม กรุงเทพมหานคร  
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารหลักฐาน 

ถ้าไมไ่ดร้ับการรบัรองใหส้ านักพัฒนาสังคม 
กรุงเทพมหานคร  
แจ้งใหอ้งค์กรทราบ 

ส่งให้ส านักงาน ก.ส.ค. ออกใบส าคัญแสดง 
การรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 

ส านักงานเขต  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
และ ผอ. เขต พิจารณาให้ความเหน็ 

ยื่นค าขอรับรอง 
เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

 



5.6.2 กระบวนงานกองทุนส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนค่าใช้จ่ายและแผนการปฏิบัติการกองทุนประจ าป ี

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนส่งเสรมิ 
การจัดสวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานครเพื่ออนุมัติแผน 

จัดเวทีสมัมนาระดมความคดิเห็น (เชิงประเด็น / เชิงพื้นที่) 

องค์กรเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนจากกองทุน 

จัดประชุมคณะอนกุรรมการบรหิารกองทุนส่งเสรมิการจัด 
สวัสดิการสังคมกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติ

โครงการ 

องค์กรที่ได้รับการสนับสนุนด าเนนิการ 
 

องค์กรรายงานผลการใช้จ่ายเงินกองทุน 
 

ติดตามและประเมินผลโครงการ 
 

เสนอแผนไปยัง
กรมพัฒนาสังคม
และสวสัดิการ 



 



5.8 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
 

 
จ ำนวนวัน 

 
จ ำนวนคน 

หน่วยงำน 
 

องค์กรเครือข่ำยภำครัฐและเอกชน 
สสส. 

(กลุ่มงำนสงเครำะห์และพิทักษ์เด็ก/ 
ศูนย์สร้ำงโอกำสเด็ก) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กก ำพร้ำ/ 
เด็กภำวะยำกล ำบำก 

1 วัน   
 
 
 
 

 
 
 
 

 

30 วัน   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 เดือน   
 
 
 
 

  

 

การให้บริการด้านสวัสดิการ                        
และการสงเคราะห์  

- การให้ค าปรึกษาแนะน า 

 
การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
อาทิ ส านักงานเขต ศูนย์บริการ
สาธารณสุข สถานสงเคราะห์ บ้านพัก
เด็ก โรงพยาบาล กทม. โรงเรียน  

ฝึกอาชีพ สถานประกอบการ 

 

การสงเคราะห์ช่วยเหลือเฉพาะหนา้ อาทิ เครื่อง
อุปโภค บริโภค ยารักษาโรค เบื้องต้น  

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล เงิน
สนับสนุนกิจกรรมการศึกษา 

โครงการพัฒนาศักยภาพและการท างาน
ร่วมกับองค์กรเครือข่ายภาครัฐ                  
และเอกชน 

ให้ความรู้ด้านทักษะชีวิต                           
และการพัฒนาความรู้ อาทิ โรคเอดส์ 
ยาเสพตดิ อนามัยเจรญิพันธ์ ฯลฯ 

กำรรับ CASE            
- การสัมภาษณ์ประวัติ
เด็ก                        
- การบันทึกประวัติ
เด็ก 



5.7 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 
จ ำนวนวัน 

 
จ ำนวนคน 

หน่วยงำน 
สสส. 

(กลุ่มงำนสงเครำะห์และพิทักษ์เด็ก) 

 

ส ำนักงำนเขต 
 

ศูนย์พัฒนำเด็กก่อนวัยเรียน 
 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน      

30 วัน   
 
 

   

1 - 3 วัน   
 
 
 

   

20 วัน   
 
 

   

30 วัน   
 
 
 

   

20 วัน  
 
 

    

จัดท าโครงการ
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองงบประมาณ 

ส่งโครงการเพื่อขอจัดสรร
งบประมาณปรับปรุงศูนย์ฯ 

ส่งรายละเอียด                              
ในการปรับปรุงศูนยฯ์ 

จัดประชุมคณะกรรมการ                    
เพื่อกลั่นกรองความเหมาะสม 

แจ้งสรุปงบประมาณ สรุปผลการพิจารณา
งบประมาณ 

ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

การโอนงบประมาณโดยส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

ด าเนินตามโครงการ ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

การพัฒนาศักยภาพ อสม. ผดด.                    
และผูเ้กี่ยวข้อง  

ส่งรายชื่อ อสม. ผดด. คณะกรรมการ
บริหารศูนย์ฯ จนท.สนข. 

กระทรวง พม. กระทรวงสาธารณสุข 
สมศ.  ปปส.กรุงเทพมหานคร                         
ส านักพัฒนาสังคมกรุงเทพมหานคร 
 

พัฒนาศูนย์สู่มาตรฐานท่ีสูงขึ้น 

 



 
 
 



 



5.9 กระบวนงานโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต ส านักพัฒนาสังคม กรมกิจการเด็กและเยาวชน ส่วนราชการต่างๆ ของส านัก 

20 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส านักการแพทย ์

- ส านักอนามัย 

มีหน้าที่ด าเนินการตดิตามเพื่อให้
บริการเชิงบูรณาการด้านอนามยัแม่
และเด็ก แก่กลุ่มเป้าหมายที่ไดร้ับ
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด ลงพื้นที่เยี่ยมบ้านให้ค าแนะน า
ดูแลสุขภาพแม่และเด็ก และติดตาม
พัฒนาการเด็กอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับลงทะเบยีนผู้ขอรับสิทธ์ิรับเงินอุดหนุน
เพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

 

เยี่ยมบ้าน 

 

รวบรวมเอกสารรายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์              
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 

ตรวจสอบเอกสารรายชื่อ                   
ผู้ขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุน                     

เพื่อการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

 

จ่ายเงินให้ผู้มสีิทธ์ิ โดยการโอนเงนิ
เข้าบัญชี หรือจ่ายเป็นเงินสด 

 

 



5.10 กระบวนงานการด าเนนิงานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2558 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก 

(เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการหอพักพัก
กรุงเทพมหานคร) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเขต/ส านักที่เกี่ยวข้อง 

 

ทั้งปี 
  

 
 

  

เมื่อมีการแต่งต้ังต าแหน่ง 
(ผอ.,ผช.ผอ.,หนฝ.

พัฒนาฯ,หนฝ.
สิ่งแวดล้อม) 

    

 

4ครั้ง/ปี 
  

 

 

  

 

2 ครั้ง/ปี 
  

 

 

  

 

20 วัน 

  
 

 

  

 

10 วัน 

  
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

ตอบข้อซักถาม/ข้อหารือ 

ส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว
พนักงานเจ้าหน้าที่หอพัก 

รวบรวมและเสนอนายทะเบียนเพือ่ลงนาม 

จัดประชุมประชุม 

เตรียมการประชุม 

 

-จัดท ารายงานการประชุม/แจ้งเวยีนรายงานการประชุม-
รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

 

แก้ไขเพิ่มเติม
ตรวจสอบเอกสาร 



2 

 

30วัน 

  
 
 

 

 
 
 
 

 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

  
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

  
 
 
 

  

 

1 วัน 

  
 
 

 

  

 

ด าเนินงานตามมติที่ประชุม/แจ้งมติที่ประชุม ตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ตรวจสอบ/ตดิตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

รายงานผลการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุม 

การจัดเก็บข้อมูล 

ด าเนินงานตามมติที่ประชุม
(พนักงานเจ้าหน้าที่หอพักระดับ
เขต/คณะอนุกรรมการส่งเสรมิ

กิจการหอพักระดับเขต) 



5.11 กระบวนการสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม  

 

ส านักงานเขต /ส านักที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก 
    
   1 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 

 
 

 

 
ภายใน 
3 วนั 

 
รับผิดชอบ
ร่วมกับ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
  
 
 
 

 

10-30วัน 
(ตามสภาพ
ปัญหาcase) 

 
 

 

ภายใน 
15 วัน 

 

1 คน 
  

ภายใน 
30 วัน 

 

1 คน 
  

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 
 

รายงานผลต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
ติดตามประเมินผลส านักงานเขต /ส านักท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

จบ 
 

สืบค้นข้อเท็จจริง 

จัดบริการตามสภาพปัญหาความต้องการ 
 

ตรวจสอบ/พิจารณา
การชว่ยเหลือ 

รายงานผลต่อส านักพัฒนาสังคม 
 

ติดตามประเมินผล case (ปิด case) 
 

 

รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงาน 
 

 

 

การจัดเก็บ/รวบรวมข้อมูล (ปิด case) 
 



 



         5.12 กระบวนการ ด าเนินงานคณะกรรมการคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร คณะอนุกรรมการและคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต /ส านักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
    
   20 วัน 

 

 
 

 
 
 

 

  

 

ภายใน 
10 วัน 

  
 
 

                 
 

                                     แก้ไข/เพ่ิมเติม  
 

ภายใน 
30 วัน 

  
 

  

 

ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

 
 
 

   

ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 

  
 

  

 
 
 
 
 
 

เตรียมการประชุมและ
ด าเนินการประชุม 

 

จัดท ารายงานการประชุม/แจ้งเวียนรายงาน 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 

ตรวจสอบ/ติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

 

การจัดเก็บ
ข้อมูล 

 

ด าเนินงานตามมติที่ประชุมและรายงานผล 

ตรวจสอบ 

รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

ด าเนินงานตามมติที่ประชุม/แจ้งมติที่ประชุม 



 



5.13 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองบริหารกองทุน (พม) สสส (กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) หน่วยงานภาครัฐ/องค์กรภาคเอกชน/
บุคคล 

 
10 วัน 

 

  
 

 
 
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 
 

30 วัน  
 
 
 
 
 
 

   

30 วัน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

ยื่นโครงการหรือ 
ยื่นขอรับความช่วยเหลือ 

กลั่นกรองเบื้องต้นก่อนน าเสนอ 
คณะกรรมการฯ  / คณะอนุกรรมการ 
กทม. แล้วแต่กรณ ี

รับโครงการและวิเคราะห์โครงการก่อน
น าเสนอคณะกรรมการฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
โครงการเกิน 150,000.- บาท 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ กทม . 
เพื่อพิจารณาโครงการไมเ่กิน 150,000.- บาท 
หรือพิจารณาผู้ขอรับความช่วยเหลือ 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการผ่านส านัก
พัฒนาสังคม แจ้งผลการพิจารณาโครงการ/รายบุคคล 

ท าสัญญารับเงินอุดหนุนหรือ 
แบบจ านงไม่ขอรับการสนับสนุน 

(โครงการ) 

ตรวจสอบเอกสารการท าสัญญากอ่นส่ง 
กองบริหารกองทุน 

ตรวจสอบสัญญาและโอนเงิน 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้องค์กรหรือบุคคล 
แล้วแต่กรณี 

จัดท าใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 



5.13 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กองบริหารกองทุน (พม.) สสส (กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) หน่วยงานภาครัฐ/องค์กรภาคเอกชน/
บุคคล 

    
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามที่ได้รับอนุมตัิ (โครงการ)
พร้อมทั้งรายงานผลตามแบบฟอรม์/ 
ใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับการอนุมัติ (บุคคล) 

ติดตามประเมินผลตามแบบฟอรม์ (โครงการ)/
ติดตามประเมินผลการช่วยเหลือรายบุคคล 
และรวบรวมส่งกองบริหารกองทุน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามที่ได้รับอนุมตั ิ



 



5.14  กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ส านักงบประมาณ กทม. ส านักการคลัง 
15 วัน 4  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 2     

2 วัน 2   
 

 

 

 

 

5 วัน 2   
 
 
 
 

  

2 วัน 1   
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

   
 

  
 

 

จัดท ำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร เพ่ือขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ และแนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

ผ่ำนระบบบูรณำกำรฐำนข้อมูลสวัสดิกำรสังคม (e-social welfare) 

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
ส่งให้ส ำนักงบประมำณกรุงเทพมหำนคร 

เริ่ม 

รวบรวมและส่งข้อมูลบุคคลที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ของส ำนักงำนเขตให้กรมกำรปกครอง และกรมบัญชีกลำง 

ผ่ำนระบบบูรณำกำรฐำนข้อมูลสวัสดิกำรสังคม (e-social welfare) 

รวบรวมและสรุปผลกำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกกรมบัญชีกลำง 
เพ่ือรำยงำนเสนอผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร ทรำบต่อไป 

จบ 

รวบรวมจ ำนวนผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุของส ำนักงำนเขต 
เพ่ือขอจัดสรรงบประมำณเงินอุดหนุนรัฐบำล 



กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ส านักการคลัง กรมกิจการผู้สูงอายุ พม. 
15 วัน 4  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 1     

2 วัน 1   
 
 
 
 

  

3 วัน 2   
 
 

  

2 วัน 1   
 
 

 
 
 
 

 

3 วัน 2    
 
 

 

1 วัน 1    
 
 

 

 
 

   
 

 
 

 
 

 

จัดท ำหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพือ่ขอรับเงิน
สงเครำะห์ในกำรจดักำรศพผู้สูงอำยุตำม
ประเพณี และแนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงิน 

ส ำรวจยอดค้ำงจ่ำยและประมำณกำร 

เริ่ม 

ขอจัดสรรงบประมำณเงินสงเครำะห ์
ในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ 

จำกกรมกิจกำรผู้สูงอำยุ กระทรวง พม. 

จัดท ำบัญชีจัดสรรเงิน 

แจ้งบัญชีจัดสรรใหส้ ำนักงำนเขต 
และส ำนักกำรคลังทรำบ 

รวบรวมรำยงำนผลกำรสงเครำะห์ 
 

จบ 

รำยงำนผลกำรสงเครำะห์ 



 
 

กระบวนงานด าเนินงานศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
 
1. การให้บริการแก่ผู้สูงอายุทั่วไป 
 

ระยะเวลา จ านวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
   

 
    

 
 
 

   
 
 

   
 

   
 
 

   
 
 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัครสมาชิก 

จัดท าทะเบียนประวัติและลงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 

จัดกิจกรรม 

ประเมินผล 

รวบรวมสถิติการมาใช้บริการ 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 



 
 

2. การให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน 
 

ระยะเวลา จ านวน หน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 
   

 
    

 
 
 

 
 

  
 
 
 

   

 
 

   
 
 

   

 
 
 
 

   

 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   
 
 

   
 

   
 

 
 
 
 

รับเรื่องราว 

ให้บริการด้านปัจจัย 4 กิจกรรมบ าบัดฟื้นฟู  

ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามกระบวนการสังคมสงเคราะห์ 

พิจารณาให้ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์ 
ว่าด้วยการเข้าพกัอาศัยในบ้านพักฉุกเฉนิ 

จัดท าประวัติ 

ติดตามครอบครัวหรือประสานหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือวางแผนการช่วยเหลือในระยะยาว 

น าส่งผู้สูงอายุกลับสู่ครอบครัวหรือน าส่งหน่วยงานอื่น 
ที่ให้ความช่วยเหลือต่อไป 

จัดท าข้อมูลสถิติผู้สูงอายุที่มารับบริการ 

ติดตามผลการให้บริการ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
 



 



ส ำนักพัฒนำสังคม บ้ำนผู้สูงอำยุบำงแค 2 ส ำนักงำนกำรสงเครำะห์และสวัสดิภำพสังคม

1 วัน 1 คน

15 - 30 วัน 5 คน (ทีมสหวิชำชีพ)

1 วัน 5 คน (ทีมสหวิชำชีพ)

ตลอดปี

ตลอดปี 44 คน (ผู้เก่ียวข้องทุกคน)

ตลอดปี

1 - 2 วัน

ระยะเวลำ จ ำนวนผู้ปฏิบัติงำน (คน)

กระบวนกำรด ำเนินงำนำบ้ำนผู้สูงอำยุบำงแค 2
หน่วยงำน

การรับค าร้องผูข้อรับการอปุการะเล้ียงดูในบา้นผูสู้งอายบุางแค 2

การพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามกระบวนการ
สงัคมสงเคราะห์ ภายใตร้ะเบียบ เง่ือนไข หลกัเกณฑ์

ท่ีก าหนด น าเสนอผูมี้อ  านาจอนุญาตรับเขา้

นดัผูสู้งอายเุขา้รับบริการ / แจง้ระเบียบการพกัอาศยั เก็บขอ้มูลเขา้แฟ้ม
ทะเบียนประวติั

การรายงานเก่ียวกบัการด าเนินการ การจดัสวสัดิการและการสงเคราะหแก่ผูสู้งอายุ

การจดัสวสัดิการเชิงรุกแก่ผูสู้งอายนุอกสถานสงเคราะห์
เพื่อลดภาระการรับเขา้สถานสงเคราะห์

เป็นแหล่งเรียนรู้ / ศึกษาดูงานดา้นการดูแลผูสู้งอายุ

การด าเนินงานเม่ือผูสู้งอายถึุงแก่กรรม



 

193 
 
  



 
194 

2.1 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

คณะ 
กรรมการ 
จัดท าแผน 

ปฏิบัติ 
ราชการ  
ประจ าปี 

 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ประกอบด้วย ตัวชี้วัด/โครงการ/

กิจกรรม และน าโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนฯ ที่ต้องใช้งบประมาณใน

การด าเนินงานไปขอจัดสรร
งบประมาณ 

พิจารณา 
เสนอ 

พิจารณา 
เสนอ 

จัดประชุมเพ่ือระดม และรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้มีส่วนได้เสียตามภารกิจ
หลักของหน่วยงานเพ่ือร่วมกันก าหนด

แผนงาน/โครงการ เพ่ือบรรจุลงใน
แผนปฏิบัติราชการในปีถัดไป 

ต่อ 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีฯ 

แกไ้ข/เพ่ิมเติม 



 

195 
2.1 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พร้อมจัดท าหนังสือถึง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 

ระดับหน่วยงาน 
 

พิจารณา 
เสนอ 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีฯ 

พิจารณา 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีฯ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไ้ข/เพ่ิมเติม 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

ต่อ 

ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

เวียนแจ้งให้ส่วนราชการทราบ
และปฏิบัติงานตามแผนฯ พร้อม

บันทึกในระบบ Daily Plans 
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2.1 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ 
เช่น Website ของหน่วยงาน 

ต่อ 

ติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผล 
การด าเนินงาน/ความคืบหน้า  
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 

 
เสนอรายงาน 

 
ทราบ 

- แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีฯ 
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2.1 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
  1 เดือน/   
     ครั้ง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

ปฏิบัติราชการประจ าปี 

จบ 

ต่อ 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงานใน
ภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานเผยแพร่ 

สู่สาธารณะผ่าน Website  
ของหน่วยงาน 

 
เสนอรายงาน 

 
ทราบ 
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2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
จ ำนวนวัน จ ำนวนคน ขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร ส ำนักพัฒนำสังคม หน่วยงำนภำยใน สพส. ส ำนักงำนเขต 

(ฝ่ำยพัฒนำชุมชนและ
สวัสดิกำรสังคม) 

 
 
 
 

30 
 
 
 
5 
 
 
 

30 
 
 
 

15 
 
 

 
 
 
 
2 
 
 
 
2 
 
 
 
6 
 
 
 
2 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

    
   ไม่อนุมัต ิ           แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
     
 อนุมัติ 

 
 
 
 

  

 

หนังสือ 
แผนพัฒนา กทม. 20 ป ี
แผนพัฒนาข้าราชการฯ 

ผู้เข้ารับการอบรม รวบรวมข้อมลูและวเิคราะห์
ความต้องการขอกลุม่เป้าหมาย 
เพื่อจดัท าหลักสูตรฝึกอบรม 

เสนอโครงการ 
อนุมัติ 

จัดท าโครงการ 

ติดตามและประเมินผล 

อบรม อบรม 

ผู้เข้ารับการอบรม 

แบบประเมิน/แบบสอบถาม 
เอกสารสรุปรายงาน 

จบ 

เริ่ม 

สรุปผลโครงการ 
และรายงานต่อผูบ้ริหาร 

เผยแพร่/ประชาสัมพันธ ์
องค์ความรู้ที่ได้จากการ

ฝึกอบรมในช่องทางต่างๆ 
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2.3 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครของส ำนักพัฒนำสังคม 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
จัดท าแผน 

พัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพ 

มหานครฯ 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดท าแบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครวเิคราะห์โครงการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนฯ  

ให้หน่วยงานแก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี  

พิจารณา 
เสนอ 

- หนังสือ 
- แบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

เสนอ  

ต่อ 

- หนังสือ 
- แบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
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2.3 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนครของส ำนักพัฒนำสังคม (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพฒันา
บุคลากรของหน่วยงานเพื่อบรรจุใน

แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร ให้สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครรวบรวมเป็น

แผนพัฒนาฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

จบ 

เห็นชอบ 

 

จัดท าข้อมูล
โครงการ/กิจกรรม 

ต่อ 

- หนังสือ 
- ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       
 

         พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

       
 

     พัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

       
 

        พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

1      
1 

2    
2 

3 

 
ส านักพัฒนาสังคมมีระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานให้

เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการส่งเสริมการสงเคราะห์และสวัสดิการชุมชน 
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(Work Flow)

              
             

                              

1.1

                            
                              

1.2

              
                                  

1.3

                   
                                    

1.4

                       ICT                  ICT

1.4.1 1.4.2
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2.4.1 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบ ICT 

        

        
      

             

        

   .
                         

                    .
                .                             

                                                             

1.4

30

30

       

-                  
-               

                                 

1.3

         ICT    .
(                 1)

1.2

30

-                  
-               

15

      

30

90

15

             

                   

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

             

          

-                  
-               

         ICT    .
(                )

90

                  

                  
         ICT

     

               ICT    .
(           )

          
                   ICT 

            ICT

                 ICT
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2.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการก าหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

        
      

             
                      
                    

                   
   .                 .                             

        

              

                  

          

       

              ICT

                  
        ICT

        ICT 
                

                

       

-                  

2030

330

                   

315

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

     

  

-                  -                  

   



 

205 
2.4.3 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT

        
      

             

        

                   .              .                             

         
         

         

-                  

                

              
          

                   

-                     
-                    

-                  -                  

360

390

560

515

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

        
      

             

        

                   .                 .                             

             

               
            IT

                  

             
              

       

                  

1.4.2

       

          

-                  
-                ICT

1.4.1

                

-                  
-                ICT

-                  
-                ICT

560

530

5      

5      

515

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

        
      

             

        

                   .                 .                             

              
               ICT

          

                  

                
       ICT

       

                     
               ICT

                

         

       
                         

-         
-                
-                

               ICT                ICT               ICT

530

530

5      

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

                            ICT                             
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2.4.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 

        
      

             

        

                   .                                             .

                    
                  

               
                  

             /
                          

              

                  

                 
           

       

                 
           

                

                 
           

          

         

                                

-                              
-                                   

530

530

             60

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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    แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 
 และพัฒนาระบบเครือข่าย 

         
บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

บริหารจัดการ การเชื่อมโยงเครือข่าย 
สื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 

ศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ 
ระบบการรักษาความปลอดภัยบนระบบเครือข่าย 
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2.5. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

        
      

                                             .                                .

2.2

2.1

                  
         

                        
          Internet , Intranet

2.4

2.3

      /         

                
                  

                
                  

                                 
                       

           /                /                /     

560

3      
        

3

360

515

      
        

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

        
      

             

        

                         
                       .

                   .                 .                             

      /         

          /
           

                          

                      
           

              

                  

          /
           

             

           

          

       

       

30 20

30 3

30 3

7 3

15 5

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)

          /
           

          /
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2.5.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย

        
      

             

        

   .(                        )                                 .

                         
                        
Intranet     Internet

             Mac Address

       

         
                        

       

          

                      

      /                     
                                   
       Intranet     Internet

                    
          

                    
               .

1 3

1 3

310

31
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2.5.3 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

        
        

      
                                .                 .                                           

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

                    

                      

       
            
         

               

              
Internet

                      

       

          

         

      
      

3

3

3

3

3

60

30

150

      

15

     

  

               
            

     Internet
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2.5.4 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อย การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภยัของระบบเครือข่าย 

        
        

      
                                      

                       .                    .                 .                             

       

              

             

                             
                        

                         
              
           
             

          

        

             

          /
           

       

          

              

          

              
           

          /
           

          

          /
           

          

          /
           

          

60 20

30 3

330

330

315

515

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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    แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

         
วิเคราะห์และออกแบบระบบ 

         
การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

         
การน าเข้าข้อมูล 

         
การประมวลผลและรายงานผล 

         
การน าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

         
การดูแลระบบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ

        
      

             

        

                         
                       .

                .               

-                        
-            

3.6

                      

3.1

-                        MIS
-          IS

-                  
-                
-                  

                     

                      

         

-                  

               

3.2

3.5
                              

-               
-                      
-                       CD,DVD ,          
Slide Show ,                

                

3.4                  

             

           

3.3

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

2090

             180

             90

515

530

3      
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2.6.1 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ

        
      

             

        

                         
                       .

   .                 .                             

        

                  

                 

      

             

               

                        
                           

       

       

         
           

       

           

    

                 

   

                           
         /          

          

-                        
-            

2030

205

20

20

20

10

30

15

-                        
-            

-                        
-            

             

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

        
      

             

        

                   .                 .

       
       

            /
         

-       
-                   
-                  

              

        /             

          

       

    

              

          (Test Case)

         

               

       

           

        

320

380

             60

35

510

515

                              

       

     

  

-                          
                .     5    
( . .2561 – 2565)
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2.6.3 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการน าเข้าข้อมูล

        
      

                                .                 .                             

                      

-                
-        
-          

              

      /      
            

      /      
            

             

                                   

      /      
            

                     

                     

3      

             75

3      

515
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2.6.4 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

        
      

             

        

                   .                             

              

        

            /             

         

       

-               
-                     

                       

         

                  
         

            /                         /                         /                          5

55

55
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2.6.5 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการน าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

        
      

             

        

                   .                             

       

       

                       

          

              

                      

        

              

              

         

-               
-                      
-                       CD,DVD ,         
Slide Show ,                

55

55

515

55
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2.6.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

        
      

             

        

                   .                 .

            

              

                 

                   
310

530

3      

330

        515

       ,             
                         

       ,             
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223 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์    และ
ประเมินผล และแจ้งก าหนด      การจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  ใหส้ว่น
ราชการในส านักพัฒนาสังคมทราบ 
 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
 

2  15 วัน 
 

     จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของหน่วยงาน 
และประชุมคณะกรรมการ เพื่อก าหนด
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม และมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ บรรจุในร่างแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
 

- จัดท าแผน 
ตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรม
สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการ
ของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 
 
 

- หัวหน้ากลุม่งาน 
สุ่มตรวจสอบ
ความสอดคล้อง
ของตัวช้ีวัด 
โครงการ/
กิจกรรม      ของ
หน่วยงานกับแผน
บริหารราชการ
ของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหาร 
และภารกิจของ  
หน่วยงาน 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- คณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

- - หนังสือ 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

 

รับเร่ืองจาก 

ส านกัยทุธศาสตร์และ
ประเมินผล  

จดัท าร่างแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี ตวัช้ีวดั 

โครงการ/กิจกรรม 

ต่อ 
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2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3    
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดท าหนังสือพร้อมแนบแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีเสนอผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามใน
หนังสือส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ถึง
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล และ
ส านักงาน ก.ก. 
 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

4  
 
 

5 วัน       ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ที่ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งฝ่าย/กลุ่ม
งาน/งานทราบและด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผน พร้อมบันทึก
แผนฯ ในระบบ Daily Plans และระบบ 
War room 
 
 
 
 

- ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ที่ผู้มีอ านาจให้
ความเห็นชอบ
แล้วให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องได้
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบการส่ง
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ให้หน่วยงาน    ท่ี 
เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลา       ท่ี
ก าหนด 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ

ราชการประจ าป ี

 

ส่งแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปีใหห้น่วยงาน  
ท่ีเก่ียวขอ้งและแจง้
ฝ่าย/กลุ่มงาน/งาน
ทราบ พร้อมบนัทึก
แผนฯ ในระบบ 

Daily Plans / 

War room 

เสนอแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปี พร้อมจดัท า
หนงัสือถึงหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ต่อ 

ต่อ 
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2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

1 เดือน/ครั้ง      ติดตาม/ตรวจสอบความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรม และรายงานผลเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบ และบันทึก
รายละเอียดผลการด าเนินงานในระบบ 
Daly Plans และระบบ War room  
 

- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/
กิจกรรมเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
เป็นประจ าทุก
เดือน 
 

- หัวหน้ากลุม่งาน
ตรวจสอบ
รายงานผล   การ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/
กิจกรรม     ก่อน
เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

-  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้าผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน      รวบรวมและจดัเก็บเอกสาร/หลักฐาน
การรายงานความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานของตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี
ของฝ่าย/กลุม่งาน/งานเพื่อใช้ 
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ   
  

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม/ตรวจสอบและ
รายงานผลการด าเนินงาน/
ความคืบหนา้ของตวัช้ีวดั 
โครงการ/กิจกรรม 

จดัเก็บเอกสาร/ 
หลกัฐานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบติัราชการ

ประจ าปี 

ต่อ 

จบ 
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2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

การติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

30 รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์ความต้องการ 
ของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อจัดท าหลักสูตร 
การฝึกอบรม 

 
- 

ส ารวจ 
ความต้องการ 

ในการฝึกอบรม 
ของกลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มงานส่งเสรมิ   
วิชาการ 

และฝึกอบรม  
 

แบบสอบถาม 
ความต้องการ 

ในการฝึกอบรม 

- แผนพัฒนา กทม. 
- แผนพัฒนา ขรก. 
และบุคลากร กทม. 
-ระเบียบและค าสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

2.  5 เสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บรหิาร 
และแก้ไขปรับปรุงโครงการตามขอ้เสนอแนะ 
 

 
- 

 
- 

กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการ 

และฝึกอบรม 

 
- 

- โครงการ 
- ก าหนดการ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจ าป ี
-ระเบียบและค าสั่ง   
กรุงเทพมหานคร  
ที่เกี่ยวกับการจัด 
โครงการฝึกอบรม 

3. 
 

 
 
 
 
 
 

30 
 
 

1. ขออนุมัติงบประมาณ 
2. ประสานวิทยากรและสถานท่ีจดัโครงการ 
3. ขออนุมัติค าสั่งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ 
4. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ ์
5. ด าเนินการโครงการให้เป็นไปดว้ยความเรยีบร้อย 
     ตามวัตถุประสงค ์

- 
 

- 
 

กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการ 

และฝึกอบรม  

- 

4. 
 
 
 

 10 
 
 

1. รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลแบบประเมิน/
แบบสอบถามของกลุ่มเป้าหมาย 
2. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อพัฒนา
หลักสตูรฝึกอบรมต่อไป 

- ด าเนินการ
ประเมินผล 

การด าเนินโครงการ 

กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการและ
ฝึกอบรม  

 

- แบบประเมิน/ 
  แบบสอบถาม 

เอกสารสรุปผลการ 
วิเคราะหผ์ลการ 
ฝึกอบรม 

5. 
 
 
 
 

 5 
 
 
 
 

1. จัดท าสรุปผลการด าเนินโครงการ และน าเรียน 
ผู้บริหาร 
2. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ที่ได้จาก 
การฝึกอบรมในช่องทางต่าง ๆ 
 
 
 

- - กลุ่มงานส่งเสรมิ
วิชาการและ
ฝึกอบรม  

 

- - รายงานผลการ 
ด าเนินโครงการ 

เร่ิม 

วิเคราะห์ความต้องการ 
และเขียนโครงการ 

จบ 

สรุปผลโครงการ 
และรายงานต่อผู้บรหิาร 

เผยแพร่องค์ความรู้ 

เสนอโครงการ 

 
ด าเนินโครงการ 

ติดตามและ
ประเมินผล 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการเพื่อ
ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมของทุก
ส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคม 
 
 

- - - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - หนังสือ/เอกสาร 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

15 วัน 
 

สรุปผลการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมลง
ในแบบ TN ระดับหน่วยงาน 
รวบรวมและจดัท ารายละเอียดโครงการที่
จ าเป็นต้องด าเนินการในปีงบประมาณ              
พ.ศ. 2558 ตามแบบ TN ที่ก าหนดส่งให้
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

- จัดท าโครงการ/
กิจกรรมหรือความ
ต้องการการพัฒนา
ฯ ให้สอดคล้องกับ
แผนบริหาร
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 
 
 

- หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบ
งบประมาณและ
ความสอดคล้อง
ของ โครงการ/
กิจกรรม      ของ
หน่วยงานกับแผน
บริหารราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหาร 
และภารกิจของ  
หน่วยงาน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- คณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

TN 1 
TN 2 
TN 3 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก 
สถาบันพัฒนา

ข้าราชการ กทม.  

จัดท าร่างแผนพัฒนา 
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร

กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3   
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

      
 
 
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
วิเคราะหค์วามจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยงานตามกรอบวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 
 
 

- - - นักทรัพยากร
บุคคล 

TN 1 
TN 2 
TN 3 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน       สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครระดบัหน่วยงานมายังส านัก
พัฒนาสังคม เพื่อแก้ไข ปรับปรุง และรวบรวม
ให้เป็นไปตามข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 

- หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร

และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

 

สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครส่งร่าง
แผนฯ ให้หน่วยงาน

แก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัตงิบประมาณ

ประจ าปี  
 

พิจารณาร่าง
แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้

สอดคล้องกับ
งบประมาณประจ าป ี

ต่อ 

ต่อ 
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2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

7 วัน      ส านักพัฒนาสังคมส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคมให้
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
รวบรวมเป็นแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของกรุงเทพมหานคร 
ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร

และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

6  

1 วัน 

ขออนุมัติแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม 
ประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
  

- แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร
ของส านักพัฒนา
สังคมครอบคลุม
ทุกหน่วยงานใน
สังกัดส านักพัฒนา
สังคม  

ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาสังคมให้ความ 
เห็นชอบแผนพัฒนา
ข้าราชการฯและ
น าไปสู่การปฏิบตั ิ

- นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร

และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

ส่งร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร

กรุงเทพมหานครให้
สถาบันพัฒนา

ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร

รวบรวมเป็น
แผนพัฒนาฯ ระดับ
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

ขออนุมัติแผนพัฒนา
ข้าราชการกทม. 

และบุคลากรกทม. 
ของส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

 

 
 

จบ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
 
 ส านักพัฒนาสังคมจัดท ากระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและระบบข้อมูล
สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการส่งเสริมการสงเคราะห์และสวัสดิการ
ชุมชน ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
2.4. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 
 2.4.1 การวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.4.2 การก าหนดและพัฒนามาตรฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.4.3 การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2.4.4 การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.5. การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 2.5.1 การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย 
 2.5.2 การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 
 2.5.3 การบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 2.5.4 การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย 
2.6. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 2.6.1 การวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
 2.6.2 การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 
 2.6.3 การน าเข้าข้อมูล 
 2.6.4 การประมวลผลและรายงานผล 
 2.6.5 การน าเสนอ เผยแพร่ และใช้ประโยชน์ 
 2.6.6 กระดูแลระบบ 
 ทั้งนี้ ในแต่ละกระบวนการมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผล 
ดังนี
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.1 กระบวนการย่อยการวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 1.  ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
เช่น แผนแม่บท ICT กทม.
ฉบับเดิม 
แผนแม่บท ICT ของสพส.
ฉบับเดิม 
แผนพัฒนากทม. 
แผนแม่บท ICT ระดับชาต ิ

2.  ส ารวจความต้องการและ
ข้อมูลส าคญัของหน่วยงาน
ในสังกัดส านักพัฒนาสังคม 

3.  จัดท าแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. (ฉบับร่าง) 

ครอบคลมุ เชื่อมโยงกับ
นโยบายดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนพัฒนากทม. 
ระยะ 12 ปี พ.ศ. 
2552 – 2563 
- แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของประเทศ
ไทย ฉบับท่ี 2 พ.ศ.  
2552 - 2556 

2.  7 1.  น าร่างแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส.เผยแพร่ใหห้น่วยงาน
ในสังกัดส านักพัฒนาสังคม
และผูร้ับบริการแสดงความ
คิดเห็นผ่านเว็บไซต์ของ
ส านัก 

ประชาพิจารณ์ครอบคลุม
หน่วยงานในสังกัดส านัก
พัฒนาสังคมทั้งในระดับ
ส านักงาน กลุ่ม กลุม่งาน 
 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
ปรับปรุงร่าง 
- สรุปผลการ
ประชาพิจารณ ์

วิเคราะห์และจัดท า 
แผนแม่บท ICT 

 
 

ประชาพิจารณ์รับฟัง
ความคิดเห็น 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

3.  7 1. น าผลการประชาพิจารณ์
มาพิจารณาปรับปรุงแผน
แม่บท ICT กทม.และแผน
แม่บท ICT สพส. 

2. จัดท าแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. (ฉบับปรับปรุงร่าง) 

3. น าเสนอคณะกรรมการ 
นโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

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

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
ปรับปรุงร่าง 
 

4.  90 จัดพิมพ์แผนแมบ่ทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี 
(พ.ศ. 2554 – 2556) และ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศส านักพัฒนาสังคม 

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

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม ฉบับ
สมบูรณ ์
 

5.  ตลอดป ี 1. เผยแพร่แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศกทม.

มีระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพในการ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

-  

ปรับปรุง 
แผนแม่บท ICT 

จัดท าแผนแม่บท ICT 
กทม.ฉบับสมบูรณ์ 

ประกาศใช้พัฒนาและ
บริหารระบบ ICT ตาม

แผนแม่บท ICT 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2554 – 
2556) และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคมให้
หน่วยงานในสังกัดทุก
ระดับทราบ 

2. ปรับปรุง พัฒนา และใช้
ประโยชน์เทคโนโลยี
สารสนเทศตามแผนแม่บท 

6.  30 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผลอย่างครบถ้วน 
ถูกต้องและแม่นย า 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- เอกสารการตดิตาม
และประเมินผล 

7.  20 ท าการปรับปรุงแผนแม่บทตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แผนแม่บทมีความถูกต้อง
ครบถ้วนและสอดคล้อง
กับเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- เอกสาร
ข้อเสนอแนะจาก
หน่วยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

 
 

ติดตามและประเมินผล 

ปรับปรุงแผน 
แม่บท ICT 

จบ 
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.2 กระบวนการย่อยการก าหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
เช่น มาตรฐาน ICT 
ระดับชาต ิ
- พรบ.ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- แผนพัฒนากทม. 
ศึกษาข้อมูลความต้องการ
ใช้ ICT ของหน่วยงานใน
สังกัดส านักพัฒนาสังคม 

2. จัดท ามาตรฐาน ICT 

มาตรฐาน ICT ส านัก
พัฒนาสังคมสอดคล้องกับ
มาตรฐาน ICT ระดับชาต ิ

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

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

2.  7 จัดท าโครงการพัฒนามาตรฐาน 
ICT 

มีมาตรฐานการเชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- - โครงการพัฒนา
มาตรฐาน ICT 
- มาตรฐานการ
เชื่อมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูล
ส านักพัฒนาสังคม 
 

ก าหนดมาตรฐาน ICT 

จัดท าโครงการพัฒนา
มาตรฐาน ICT 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  ตลอดป ี แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านัก
พัฒนาสังคมทราบและถือปฏิบตัิ
ตามมาตรฐานการเช่ือมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูลส านักพัฒนา
สังคม (ในกรณีที่หน่วยงานนั้น
จัดท าฐานข้อมูลของตนเอง) 

ฐานข้อมูลส านักพัฒนา
สังคมทุกระดับเป็นไปตาม
มาตรฐานการเช่ือมโยง
แลกเปลีย่นข้อมูลส านัก
พัฒนาสังคม 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 
 

4.  15 1.  ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2.  ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3.  จัดท ารายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.3 กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 1. ศึกษา Concept การ
ด าเนินงานของระบบ ICT 
ที่หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้องในการจัดท า
ระบบ ICT 

3. ออกแบบสถาปัตยกรรม
ระบบ ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้
ประโยชน์ของหน่วยงาน
ได ้

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 
- Prototype 
ระบบ ICT 

2.  30 1.  ด าเนินการพัฒนาระบบ
ตาม Prototype ที่ได้
ออกแบบไว้ ซึ่งมี 2 กรณี  
- กรณีด าเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

2. ทดสอบระบบ ICT 
3. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 
 
 
 

ระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม 
Prototype 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

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

ศึกษา วิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

พัฒนาระบบ 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  ตลอดป ี 1. ติดตั้งและเผยแพรร่ะบบ 
2. เสรมิสร้างองค์ความรู้ใน

การใช้งานระบบ 
3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน

ระบบให้กับผูร้ับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายงานแจ้งปัญหา
จากผู้ใช้งาน 
 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ระบบ 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.4 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

7 1. ท าการวิเคราะห์ข้อมลู
ความต้องการ 

2. ท าการวิเคราะห์พฤติกรรม
การใช้ ICT 

3. วิเคราะห์แผนแม่บท ICT 
และท าการออกแบบแนว
ทางการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

แผนส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ 
ICT เหมาะสมกับ
หน่วยงานและสอดคล้อง
กับแผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 
 

2.  7 1.  จัดท าโครงการส่งเสรมิและ
สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ 
ICT ได้รับการอนุมตั ิ

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริม
และสนบัสนุนการ
ใช้ระบบ ICT 
 
 

3.  ตลอดป ี 1. ด าเนินการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

2. ด าเนินการพัฒนาบุคลากร
ด้าน ICT 

บุคลากรส านักพัฒนา
สังคมมีวัฒนธรรมการใช้
ระบบ ICT ที่ดีและมี
ความรู้ความสามารถใน
การใช้ระบบ ICT ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวทางการ
ใช้ICT อย่างมี
วัฒนธรรม 
- เอกสารคู่มือ
ส่งเสริมองค์ความรู้
ด้าน ICT 
 

วิเคราะห์และออกแบบ
ระบบ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการส่งเสริมการใช้
วฒันธรรม 

ด าเนินการพฒันาบุคลากร
ดา้น IT 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.4.1 กระบวนการย่อยการสง่เสริมและสนับสนุนการใชร้ะบบ ICT : การส่งเสรมิวัฒนธรรมการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
3. ศึกษาพฤติกรรมการใช้ ICT 

ของบุคลากรส านักพัฒนา
สังคม 

4. ออกแบบและวางแผนการ
ส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ 
ICT 

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

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- แผนส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ 
ICT 
 

2.  7 1.  จัดท าโครงการส่งเสรมิ
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ 
ICT 
 
 

3.  ตลอดป ี ด าเนินการส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT ผ่านทางเว็บไซต์และ
สื่อมัลติมีเดีย 

บุคลากรส านักพัฒนา
สังคมมีวัฒนธรรมการใช้ 
ICT ที่ดีและถูกต้องตาม
กฎหมาย 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวทางการใช้ 
ICT อย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย 

ออกแบบวางแผนการ
ส่งเสริมวัฒนธรรม 

จัดท าโครงกาส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

ส่งเสริมวัฒนธรรม 
การใช้ ICT 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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2.4. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.4.4.2 กระบวนการย่อยการสง่เสริมและสนับสนุนการใชร้ะบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน IT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ศึกษาความต้องการองค์
ความรู้ด้าน ICT ของ
บุคลากรส านักพัฒนาสังคม 

3. ออกแบบและวางแผนการ
พัฒนาองค์ความรู้บุคลากร
ด้าน ICT 

4. สร้างหลักสูตรการ
พัฒนาอง์ความรู้บุคลากร
ด้าน ICT 

หลักสตูรการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 
เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการของ
บุคลากร ส่งผลให้การ
ท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร
ด้าน ICT 
- หลักสูตรการ
พัฒนาบุคลากร 
 

2.  7 1.  จัดท าโครงการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 
ได้รับการอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการพัฒนา
องค์ความรู้
บุคลากรด้าน ICT 
 
 
 
 
 

ออกแบบวางแผนการ
พัฒนาองค์ความรู้

บุคลากร 

จัดท าโครงการ/ก าหนด
หลักสูตรการพัฒนาองค์

ความรู้บุคลากร 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  60 ด าเนินการพัฒนาองค์ความรู้
บุคลากรด้าน ICT ผ่านการ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ
สื่อมัลติมีเดีย 

บุคลากรส านักพัฒนา
สังคมมีความรู้
ความสามารถดา้นการใช้ 
ICT อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารคู่มือ 
ส่งเสริมองค์ความรู้
ด้าน ICT 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 
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2.5. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5.1 กระบวนย่อยการศกึษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ส ารวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระบบเครือข่ายที่
วิเคราะหส์อดคล้องกับ
แผนแม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

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

2.  30 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจาก
ผลการวิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการพัฒนาระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

3.  30 ออกแบบระบบสื่อสัญญาณ 
Internet ในแต่ละระดับ 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละป ี

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

- แผนผังระบบ
เครือข่ายส านัก
พัฒนาสังคม 

วิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

พัฒนาระบบเครือข่าย 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  7 1. ติดตั้งสญัญาณ Internet 
ในแต่ละระดับ 

2. ติดต่อประสานงาน 
 

ควบคุมให้เป็นไปตามทีไ่ด้
ออกแบบไว ้

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- หนังสือแจ้ง
ประสานงาน
หน่วยงานภายใน
ส านักพัฒนาสังคม 

5.  5 1. ก าหนดแผนการตดิตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการ

ใช้งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงาน

ภายในสพส.ตอบ
แบบสอบถาม 

4. บันทึก วิเคราะห์
แบบสอบถาม 

ติดตามในพ้ืนท่ีที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการ
ติดตาม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต้ังระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

จบ 
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2.5. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5.2 กระบวนย่อยการบริหารจดัการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

2 1. ส ารวจข้อมลูพื้นฐานและ
วัตถุประสงค์ของการขอจด
ทะเบียน Server เพื่อ
ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่าย 

2. ส ารวจข้อมลูความต้องการ
ติดตั้งเครื่องลูกข่ายภายใน
หน่วยงาน 

3. รวบรวมความต้องการและ
ข้อมูลที่จ าเป็น เช่น 
หมายเลข Mac Address 
ส่งสยป. 

4. สยป.ด าเนินการอนุมตัิการ
ลงทะเบียนเครื่องแม่ข่าย
และลูกข่าย 

 
 
 
 
 
 
 

- เครื่องแม่ข่ายและลูก
ข่ายไดร้ับการลงทะเบียน
เข้าสู่ระบบ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
และสยป. 

- - ค าร้องขอจด
ทะเบียนเครื่องแม่
ข่ายและลูกข่าย 
- หมายเลข Mac 
Address 
 

ลงทะเบียนเครื่องแม่ข่าย
และลูกข่าย 

ขออนุมัต ิ

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2.  1 สยป.จะท าการบันทึก Mac 
Address ของเครื่องแม่ข่ายและ
ลูกข่ายเข้าสู่ระบบ 

ทะเบียนหมายเลข Mac 
Address ที่เป็นปัจจุบัน 
 

- สยป. - ทะเบียนหมายเลข 
Mac Address 
 

3.  10 1. ปรับปรุงทะเบยีนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายและ
ลูกข่ายให้เป็นปัจจุบัน ทั้ง
ในระบ Intranet และ 
Internet 

2. ปรับปรุงแผนผังที่อยู่ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

ทะเบียนและแผนผังที่
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - ทะเบียนเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
- แผนผังที่อยู่
เครื่องคอมพิวเตอร ์

4.  1 แจ้งหน่วยงานท่ีร้องขอเพื่อ
ยืนยันการเปดิใช้งาน 

หน่วยงานสามารถใช้
คอมพิวเตอร์เชื่อมต่อเข้า
กับระบบสารสนเทศได ้

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งการ
เปิดใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 

ท าการบันทกึ 
Mac Address 

จัดท า/ปรับปรุงทะเบียน
และผังเครื่องคอมพิวเตรอ์
แม่ข่ายและลูกขา่ยในระบบ 
Intranet และ Internet 

ยืนยันการเปิดใช้บริการ 

จบ 
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2.5. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5.3 กระบวนย่อยการบริหารจดัการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ส ารวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ส ารวจความต้องการจาก
หน่วยงานภายนอก 

- การเช่ือมโยงเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสอดคล้องกับ
แผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

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

2.  7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจาก
ผลการวิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการพัฒนาการเชื่อมโยงระบบ
เครือข่ายอินเทอรเ์น็ต 

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

3.  30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีด าเนินการ 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

การเช่ือมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นไปตามที่
ออกแบบไว้และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบ Internet 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  ตลอดป ี 1. ตรวจสอบการเช่ือมโยง
เครือข่ายอินเทอรเ์น็ตว่า
สามารถใช้งานได้หรือไม ่

2. หากไมส่ามารถใช้งานได้ให้
แจ้งสยป.เพื่อด าเนินการ
แก้ไข 
 

ระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสามารถ
เชื่อมโยงกันไดต้ลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
และสยป. 

- เอกสารแจ้งปญัหา 

5.  5 1. ติดตามการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 

2. ด าเนินการส่งแบบสอบถาม
ความพึงพอใจในพ้ืนท่ี 

3. วิเคราะหส์รปุผล 
 

ติดตามในพ้ืนท่ีที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- สรุปผลความพึง
พอใจการใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่าย 

ติดตาม/ประเมินผล 

ด าเนินการแก้ไข 

จบ 
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2.5. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5.4 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

5 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ส ารวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระบบรักษาความ 
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 
ที่วิเคราะหส์อดคล้องกับ
แผนแม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

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

2.  7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจาก
ผลการวิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการพัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

3.  30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีด าเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละป ี

- - - คู่มือการตดิตั้งและ
ใช้งาน 
 

วิเคราะห์ระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

พัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 

เร่ิม 



 

251 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  10 1. ติดตั้งโปรแกรมป้องกันและ
ก าจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ 
(Anti Virus) 

2. ติดตั้งระบบรักษาความ
ปลอดภัย (Fire Wall) 

ควบคุมให้เป็นไปตามทีไ่ด้
ออกแบบไว ้

- กลุ่มงาน 
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตั้ง 
Anti Virus 
- แผนการติดตั้ง 
Fire Wall 

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

- - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

แบบประเมิน คู่มือการใช้งาน 

6.  10 1. ก าหนดแผนการตดิตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการ

ใช้งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงาน

ภายในสพส.ตอบ
แบบสอบถาม 

4. บันทึก วิเคราะห์
แบบสอบถาม 

- - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการ
ติดตาม 
- สรุปผลการ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต้ังใช้งาน 

รายงานผล 

ให้ความรู ้

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
2.6.1 กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

10 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT 
กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. ส ารวจความต้องการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. วิเคราะห์วา่จ าเป็นต้องใช้
งบประมาณหรือไม ่

- ระบบท่ีวิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บท
และตรงกับความต้องการ 
- ระบบไดร้ับการอนุมัติ
กรณีใช้งบประมาณใน
การด าเนินการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

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

2.  5 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจาก
ผลการวิเคราะห์ความเป็นไปได้
ในการพัฒนาระบบและการ
ส ารวจข้อมลู 

โครงการสามารถ
ตอบสนองความต้องการ
และได้รับการอนุมัต ิ
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- รายละเอียด
โครงการ 
 

3.  10 วางแผนการพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

ความครอลคลมุและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- แผนการพัฒนา
ระบบ 
 

ส ารวจข้อมูลและวิเคราะห์
ความเป็นไปได้ในการ

พัฒนาระบบ 

จัดท าโครงการ 

วางแผน 
การพัฒนาระบบ 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  30 1. ท าการวิเคราะห์ระบบโดย
การศึกษาปัญหา ศึกษา
ระบบงานเดมิ 

2. ก าหนดกรอบข้ันตอนการ
ท างานของระบบ 

3. ก าหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในการวเิคราะห์
ระบบ 

4. ท าการประเมินระบบที่ได้
วิเคราะห์ออกมา 
 

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของ
แผนการพัฒนาระบบ 

- คณะ 
กรรมการฯ
หรือสยป. 

- เอกสารขั้นตอนการ
ท างานของระบบ 

5.  5 1. สรุปผลการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

1. มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้
ครอบคลมุตามความ
ต้องการของข้อมูล
ในทุกระดับ 

2. ประสิทธิภาพของ
แผน 

 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ
ของส านัก
พัฒนาสังคม 

- เอกสารรายงานผล
การด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ระบบ 

รายงานผล 

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
2.6.2 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมลู 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ออกแบบฐานข้อมูล 
2. น าเสนอเพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 

ความชัดเจน  
ความครอบคลุมของ
รูปแบบในการออกแบบ
ฐานข้อมูล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

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

2.  30 พัฒนาโปรแกรมมี 2 กรณี คือ 
- ด าเนินการเอง 
- จ้างพัฒนาระบบ 

คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบ 
- คู่มือการดูแล
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกแบบฐานข้อมูล 

พัฒนาโปรแกรม 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  20 ทดสอบโปรแกรม/ฐานข้อมูล 1. ความถูกต้องของ
โปรแกรม 

2. คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- ฐานข้อมูล 
 

4.  5 ติดตั้งโปรแกรม  ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 

5.  10 1. จัดท าหลักสูตร 
2. เตรียมการฝึกอบรม 
3. ด าเนินการฝึกอบรม 

บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - หลักสูตร 
- คู่มือการใช้งาน
ระบบ 

6.  5 1. สรุปผลการด าเนินการ
พัฒนาระบบงานและ
ฐานข้อมูล 

2. จัดท ารายงานผล 

1. ความเชื่อมั่นของการ
พัฒนาโปรแกรม 

2. คุณภาพ/
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

3. บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับโปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารรายงานผล
การด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทดสอบโปรแกรม/
ฐานข้อมูล 

ติดต้ังโปรแกรม 

อบรมบุคลากร 

รายงานผล 

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
2.6.3 กระบวนการย่อยการน าเข้าข้อมลู 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 เปิดใช้งานระบบ ระบบมีประสิทธิภาพได้
มาตรฐาน 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

2.  30 1.  รวบรวมข้อมลูจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(หน่วยงานภายใน สพส. , 
ส านักงานเขต และ
โรงเรียนฝึกอาชีพ 

2. บันทึกข้อมูลลงระบบ 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่เกดิความซ้ าซ้อนและ
เป็นปัจจุบัน 
 

- หน่วยงานท่ีใช้
งานระบบ ICT 

- - แฟ้มข้อมูล 
 

3.  1 ด าเนินการส ารองข้อมลูตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ป้องกันข้อมูลสูญหายใน
กรณีเกดิความเสียหายกับ
ระบบ ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายงานการส ารอง
ข้อมูล 
 

4.  5 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 
 
 

- ความครอบคลมุ ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเชื่อมั่นใน
กระบวนการส ารองข้อมลู 
- ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 

เปิดใช้งานระบบ 

รวบรวม/บันทึกข้อมูล
ลงระบบ 

ด าเนินการส ารองข้อมูล 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 

2.6.4 กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 รวบรวมและตรวจสอบข้อมลู
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องของข้อมูล - หน่วยงาน
ภายในส านัก
พัฒนาสังคม , 
ส านักงานเขต
และโรงเรียน
ฝึกอาชีพ 

- แฟ้มข้อมูล 

2.  15 ประมวลผลข้อมูลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสิทธิภาพของระบบ
ประมวลผล 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แฟ้มข้อมูล 
- โปรแกรม 
 

3.  30 พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผลและ
ออกแบบรายงานที่ง่าย
ต่อการท าความเข้าใจและ
มีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  
 

4.  5 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

- ความครอบคลมุ ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูล 
- ข้อมูลไม่มคีวามซ้ าซ้อน 
- ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 

รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล 

ระบบประมวลผล 
Transaction 

Procesing System 
(TPS) 

พัฒนาระบบรายงาน 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 
2.6.5 กระบวนการย่อยการน าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 สร้างและออกแบบรูปแบบของ
การน าเสนอ เผยแพร่ ใช้
ประโยชน์ของข้อมูล 

มีรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - ฐานข้อมูล 
- โปรแกรม 

2.  5 น าเสนอรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ ต่อ
ผู้บริหารส านักพัฒนาสังคม 

มีรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล ท่ีน่าสนใจ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

3.  30 น าเสนอเผยแพร่ในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น CD/DVD , เว็บไซต์ , 
Slide Show หรือหนังสือ 

มีผู้ให้ความสนใจการ
น าเสนอข้อมูล และ
สามารถน าไปใช้
ประโยชนไ์ด ้

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

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

4.  5 1. ก าหนดกรอบการติดตาม
และประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

- มีจ านวนผู้เข้าชม
เว็บไซตส์ม่ าเสมอ 
- มีผู้ให้ความสนใจสิ่งที่
เผยแพร ่
- มีผู้ที่สนใจน าสื่อท่ี
น าเสนอไปเผยแพร่ต่อ
หรือน าไปต่อยอด 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

ก าหนดรูปแบบการน าเสนอ 

พิจารณาเห็นชอบ 

น าเสนอเผยแพร ่

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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2.6. กระบวนการพัฒนาระบบขอ้มูลสารสนเทศ 

2.6.6 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

10 ส ารวจ เก็บประวัตแิละจัดท า
แผนผังการวางระบบ 

ความถูกต้องของข้อมูล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

- ข้อมูลเกี่ยวกับ
ระบบ 

2.  30 วางแผนการดูแลระบบมี 2 
กรณี คือ 
- กรณีด าเนินการเอง 
- กรณีจ้างดูแลระบบ 

ก าหนดรูปแบบการดูแล
ระบบอย่างชัดเจน 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

-  

3.  ตลอดป ี ด าเนินการดูแลระบบตามที่ได้
วางแผนไว ้

- ระบบสามารถท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอยู่
ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
หรือสยป. 

- - คู่มือการดูแล
ระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของ
ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจ , เก็บประวัติ และ
จัดท าแผนผังการวางระบบ 

วางแผนการดูแลระบบ 

ปฏิบัติการดูแลระบบตาม
แนวทาง 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  10 ด าเนินการปรับปรุงระบบ ระบบมีการปรับปรุงให้ดี
ขึ้น เหมาะสมกับการใช้
งานในปัจจุบัน 

 กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

 เอกสารรายงาน
การปรับปรุงระบบ 

5.  5 1. สรุปผลการด าเนินการดูแล
ระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบท่ีมี
ประสิทธิภาพและง่ายต่อ
การปฏิบัติการดูแลระบบ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการ
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุงระบบ 

รายงานผล 

จบ 
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เอกสารบันทึก 
เอกสารบันทึกประกอบคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มงานสารสนเทศ กองนโยบายและแผนงาน 

 
ชื่อเอกสาร 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเกบ็ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. - แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสารกทม.
ระยะ 5 ปี (พ.ศ.
2561 – 2565) 
 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

4 ปี - เอกสาร 
- file เอกสาร 

2. คู่มือการใช้งาน
ระบบ ICT 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตามระยะเวลาการ
ใช้งานระบบ ICT 
และมีการปรับปรุง
อยู่เสมอเมื่อมีการ
แก้ไขระบบ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

3. เอกสารค าขอ
เปิดใช้งานระบบ 
Intranet และ 
Internet 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

- ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  
- หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตลอดไป - แฟ้มเอกสารค าขอ
เปิดใช้งานระบบ 
Intranet และ 
Internet 

4. โครงการบูรณา
การระบบ
สารสนเทศด้าน
สวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ กลุ่มงานสารสนเทศ 1 ปี - แฟ้มโครงการ
บูรณาการระบบ
สารสนเทศด้าน
สวัสดิการสังคม 

5. แผนผังระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของ
ส านักพัฒนาสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ กลุ่มงานสารสนเทศ ตลอดไป และมีการ
ปรับปรุงทุก 1 ปี 

- แฟ้มระบบ
เครือข่ายส านัก
พัฒนาสังคม 

6. หนังสือข้อตกลง
ความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายนอก 

- ส านักพัฒนาสังคม 
- หน่วยงาน
ภายนอก 
 
 

กลุ่มงานสารสนเทศ ตลอดไป  
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ชื่อเอกสาร 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

สถานที่จัดเกบ็ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการจัดเก็บ 

7. คู่มือระบบเครื่อง
แม่ข่ายในโครงการ
บูรณาการระบบสาร
สนเทสด้าน
สวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

8. นโยบายด้าน
วัฒนธรรมการใช้
ระบบ ICT 

คณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

หน่วยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

9. นโยบายด้าน
ความมั่นคง
ปลอดภัยระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

คณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

หนว่ยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 



 

๒๖๓ 
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ค ำจ ำกัดควำม 
กองนโยบำยและแผนงำน 
 “ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์  
มาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักพัฒนาสังคม 

 “ระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ และ
เครือข่ายของระบบคอมพิวเตอร์ 

 “การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT” หมายถึง การด าเนินงานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักพัฒนาสังคม ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของกรุงเทพมหานครและของประเทศไทย เพ่ือน ามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักพัฒนาสังคมให้ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์ส านักพัฒนาสังคม 

 “มาตรฐานด้าน ICT” หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพ่ือใช้อ้างอิงในงานที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีสารสนเทศในส านักพัฒนาสังคมทั้งทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ เครือข่ายและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ทิศทางการใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรเป็นไปในทางเดียวกัน น าไปสู่การลดต้นทุน                 
ลดความซ้ าซ้อน และซับซ้อนในการใช้งาน รวมทั้งก่อให้เกิดความต่อเนื่องของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ       
ในองค์กรและเชื่อมโยงกับหน่วยงานในระดับชาติ 

 “การออกแบบและพัฒนาระบบ ICT” หมายถึง การด าเนินการออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในราชการของส านักพัฒนาสังคม ตามความจ าเป็นและความต้องการของ
หน่วยงานในสังกัดส านักพัฒนาสังคม ได้แก่ 1) การจัดท าเว็บไซต์ต่าง ๆ 2) การพัฒนาระบบ e – service 
เช่น e – learning 3) การพัฒนาระบบซอฟแวร์ เช่น ระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เป็นต้น 

 “การสร้างวัฒนธรรมการใช้ ICT” หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศรวมทั้งพฤติกรรมการ
ใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการส านักพัฒนาสังคมให้เหมาะสม ถูกต้อง เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
และกรอบนโยบายการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย 

 “การพัฒนาบุคลากรด้าน ICTW” หมายถึง การด าเนินการจัดท าองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ 
เพ่ิมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้กับข้าราชการส านักพัฒนาสังคมและ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยการฝึกอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางไกลและการถ่ายทอดสื่อ
มัลติมีเดียผ่านระบบเครือข่าย Internet ระบบ e – learning  ระบบส านักงานอัตโนมัติ คลังวิดีโอ เป็นต้น 

 “ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” (Computer Network) หมายถึง การน าเครื่องคอมพิวเตอร์ มา
เชื่อมต่อเข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สารเคเบิล สารโทรศัพท์ 
คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียมท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่ายนั้นสามารถ
ติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน 
(Shared Resource) ในเครือข่ายนั้น 

 “คอมพิวเตอร์แม่ข่าย” (Server) หมายถึง คอมพิวเตอร์ ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการทรัพยากร (Resource) 
ต่าง ๆ ซึ่งได้แก่ หน่วยประมวลผล หน่วยความจ า หน่วยความจ าส ารอง ฐานข้อมูล และโปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น 
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 “คอมพิวเตอร์ลูกข่าย” (Client) หมายถึง คอมพิวเตอร์ที่รับบริการทางด้านทรัพยากรต่าง ๆ จาก
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 “ระบบเครือข่าย LAN” หมายถึง ระบบเครือข่ายเฉพาะบริเวณ เป็นระบบเครือข่ายส่วนตัว องค์กรที่
ต้องการใช้เครือข่ายแบบนี้ จะต้องท าการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกันเป็นระบบเครือข่ายในระยะใกล้ ๆ 

 “อินเตอร์เน็ต” (Internet) หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์นานาชาติ ที่มีสายตรงเชื่อมต่อไปยัง
สถาบันหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ทั่วโลก ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสารถึงกันได้
ทางอีเมล์ สามารถสืบค้นข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 

 “อินทราเน็ต” (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กร เป็นบริการ และการเชื่อมต่อ
คอมพิวเตอร์เหมือนกับอินเตอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น 

 “การเชื่อมโยงเครือข่าย” หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีกอุปกรณ์หนึ่ง 

 “ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์” หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารจัดการ 

 “การรักษาความปลอดภัย” หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทาง
กายภาพ และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการ
จ ากัดให้เฉพาะผู้ที่จ าเป็นต้องใช้งาน 

 “ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการท างาน เพ่ือ
ช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 
อย่าง คือ การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการน าเสนอผลลัพธ์ (Output) 

 “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า และเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ใช้ สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศท่ีได้อาจจะเป็นตัวเลข 
ตัวหนังสือ สัญญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได้ 

 “การน าเข้าข้อมูล” (Input Data) หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์เพ่ือการ
สร้างฐานข้อมูลที่ละเอียด ถูกต้อง 

 “การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้
ในการสร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ หรือเพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

 “การวิเคราะห์ระบบ” หมายถึง การรวบรวมและพิจารณาความต้องการ (Requirements) เพ่ือสร้าง
ระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่หรือพัฒนาระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น 

 “การออกแบบระบบ” หมายถึง การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่า
พิมพ์เขียวในการสร้างหรือพัฒนาระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

 “การประมวลผลข้อมูล” (Data processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็นการบวก 
ลบ คูณ หาร หรือการค านวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้เพ่ือให้ข้อมูลนั้น ๆ อยู่ในรูปแบบที่
เป็นประโยชน์ หรือตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 
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 “การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อสรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ ให้ตรง
สภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้ 
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ขอบเขต 
 3. กองการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านพัฒนา
ชุมชน ในทุกมิติ ทั้งกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและจิตใจ ด าเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพ
ชุมชนโดยจัดให้มีการจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน กรรมการชุมชน ผู้น าชุมชน 
องค์กรชุมชน และการพัฒนากลุ่มต่างๆ ในชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน เพื่อน าไปสู่ชุมชนและสถาบัน
คราอบครัวที่เข้มแข็ง พึ่งตนเองและแก้ไขปัญหาได้ และสร้างเครือข่ายการด าเนินงานด้านการพัฒนาชุมชนในทุกระดับ 
โดยผ่านกระบวนงานดังนี้  
 3.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการขอจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน 
จากส านักงานเขตการส่งเอกสารกลับไปให้ส านักงานเขตแก้ไขให้ถูกต้อง การจัดท าประกาศจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน 
และการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน การเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล การจัดส่งเอกสารให้การจัดตั้งชุมชนให้ส านักงาน
เขต 
 3.2 ขอบเขตของกระบวนงานการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้น
จากกองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องโครงการกู้ยืมเงินยืมสมทบของกองทุนชุมชนที่
เสนอผ่านส านักงานเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูล จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้ความเห็นชอบให้กองทุนชุมชนกู้ยืมเงินได้ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนชุมชน 
 3.3 ขอบเขตของกระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล โดยมีจุดเริ่มต้นจากกองการพัฒนา
ชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องการยื่นขอจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคลจากส านักงาน
เขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้การ
รับรอง เสนอส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติเพ่ือออกหนังสือส าคัญแสดงการเป็นนิติบุคคลให้
กองทุนชุมชนเมือง 
 3.4 ขอบเขตของกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน (เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร)          
มีข้ันตอนเริ่มจากกองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนแจ้งแนวทางการด าเนินการขอรับเงินสมทบ
จากกรุงเทพมหานครถึงส านักงานเขต ส านักงานเขตประสานกองทุนสวัสดิการชุมชนรวบรวมแบบค าขอ พร้อมเอกสารส่ง
ส านักพัฒนาสังคม ส านักพัฒนาสังคมจัดท าหนังสือถึงส านักงานเขตที่ได้รับมอบหมายจาก  กลุ่มเขต เพื่อให้จัดประชุม
คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนระดับกลุ่มเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารจากกลุ่มเขต จัดประชุม
คณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ความเห็นชอบกองทุนสวัสดิการชุมชน
ที่ขอรับเงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนสวัสดิการชุมชน 
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กรอบแนวคิด 
3. กองการพัฒนาชุมชน 
3.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานกระบวนงานจัดตั้งชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ส านักงานเขต 

- หนังสือ/เอกสารการขอจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และ
การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน จากส านักงานเขต 
- ประกาศจัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน พ.ศ.
2555 
 

- จัดตั้งชุมชน ยกเลิกชุมชน และการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ส านักงานเขตมีความรู้เรื่องการจัดตั้งชุมชน 
ยกเลิกชุมชน และการเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของชุมชนเป็นอย่างดี 

- ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
- ประชาชนได้รับการ
บริการ ขั้นพื้นฐาน อย่าง
เสมอภาค และเท่าเทียม 

3.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - กองทุนชุมชน 

- เงินสนับสนุนการด าเนินงานของกองทุนชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย กองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2536 และ ฉบับที่ ๒ 
(พ.ศ.2542),ฉบับที่ 3  (พ.ศ.2544), ฉบับที่ ๔ 
(พ.ศ.2549) ,ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2550) 
- ประกาศคณะกรรมการกองทุน พัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์ เงื่อนไขขั้นตอน
การปฏิบัติ และหลักฐานประกอบการกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศคณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติการ
ช าระคืนเงินยืมสมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร   

สามารถสนับสนุนเงินยืมสมทบ
ให้กับกองทุนชุมชนเพ่ือน าไปขยาย
กิจการของกองทุนชุมชน ช่วยเหลือ
สมาชิก 

เป็นการเพ่ิมช่องทางในการ
เข้าถึงแหล่งเงินทุนให้กับ
ประชาชนในชุมชนเพ่ือ
น าไปใช้ในการพัฒนาอาชีพ 
สร้างงาน เพิ่มรายได้ 
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3.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - กองทุนชุมชนเมือง 

- จดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคลเพื่อให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติว่า
ด้วย การจัดตั้งและบริหารกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ   
ฉบับที่ ๑๔ ว่าด้วยการจัดตั้งและจด
ทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน พ.ศ.๒๕๕๑ 
- เอกสารประกอบแนบท้าย
ประกาศนายทะเบียนกองทุน
หมู่บ้าน เรื่องการรับจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคลของกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๔ 

กองทุนชุมชนเมืองสามารถจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคลได้ 

กองทุนชุมชนเมืองสามารถ
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลได้
ตามท่ีพระราชบัญญัติกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ ก าหนด
และมีประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการมากขึ้น 
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3.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - กองทุนสวัสดิการชุมชน 

- เงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ.2557 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการ การจ่ายเงิน
สมทบและอัตราการจ่ายเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน พ.ศ.2558 

กองทุนสวัสดิการชุมชนได้รับเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการชุมชน 

ประชาชนที่เป็นสมาชิก
ได้รับการจัดสวัสดิการเช่น
ด้านการเกิด การตาย  
ค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

3.1 กระบวนงานการจัดตั้ง
ชุมชน ยกเลิกชุมชน และการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของ
ชุมชน   

- มีการตรวจสอบข้อมูล เอกสาร ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกทม.  

- ร้อยละ 100 ของชุมชนที่ขอ
จัดตั้งเป็นชุมชน ยกเลิกชุมชน 
และการเปลี่ยนแปลงขอบเขต
ของชุมชน ตามระเบียบ กทม.
ที่ ได้รับการตรวจสอบข้อมูล 
เอกสาร เรียบร้อยแล้วจะได้รับ
การการเสนอให้ ป.กทม.ลงนาม
ประกาศจั ดตั้ งเป็ นชุ มชน 
ยก เลิ ก ชุ ม ชน  และการ
เปลี่ ยนแปลงขอบเขตของ
ชุมชน ของกทม.   

3.2 กระบวนงานการให้กู้ยืม
เงินยืมสมทบกองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร  

- ด าเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
กองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๓๘และประกาศคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไข
ขั้นตอนการปฏิบัติ และหลักฐานประกอบการ
กู้ยืมเงินยืมสมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร  

- ร้อยละ 100 ของกองทุน
ชุมชนที่ยื่นกู้เงินและได้รับ
การตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตามระเบียบฯ และ
ประกาศฯจะได้รับการเสนอ
ชื่อเพ่ือพิจารณาอนุมัติเงิน
ยืมสมทบ  

3.3 กระบวนงานการจด
ทะเบียนกองทุนชุมชนเมือง
เป็นนิติบุคคล 

-  ด าเนินการระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติฉบับที่ ๑๔ ว่า
ด้วย การจัดตั้งและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน 
พ.ศ.๒๕๕๑และเอกสารประกอบแนบท้ าย
ประกาศนายทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน เรื่องการ
รับจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลของกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ.
๒๕๕๔ 

- ร้อยละ 100 ของกองทุน
ชุมชนเมืองที่ยื่นขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลและ
ได้รับการตรวจสอบเอกสาร
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
และประกาศฯ จะได้รับการ
เสนอชื่อเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการฯ 
 
  

3.4 กระบวนงานการจ่ายเงิน
สมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน
(เงินสมทบจาก

- ด าเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน 
พ.ศ.2557 และ 

- ร้อยละ 100 ของกองทุน
สวัสดิการชุมชนที่ ยื่นเรื่อง
ขอรับเงินสมทบและได้รับการ
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

กรุงเทพมหานคร) - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การจ่ายเงินสมทบและอัตราการจ่ายเงิน
สมทบกองทนุสวัสดิการชุมชน พ.ศ.2558 
 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดและ
ได้รับการพิจารณาเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสนับสนุน
การขั บเคลื่ อนสวั สดิ การ
ชุมชนกรุงเทพมหานคร  
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3.1 แผนผังกระบวนงาน 
3.1.1 การจัดตั้งชุมชน 

ระยะเวลา 
( 49 วัน ) 

จ านวนคน 
 

หน่วยงาน 
ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 
 

15 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

3 – 5 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

เริ่ม จัดท ำหนังสือและส่งเอกสำร 

กำรขอจัดตั้งชุมชน 

จัดท ำหนังสือและประกำศจัดตั้งชุมชน 

ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร 

เสนอผอ.สพส. ลงนำม 

เสนอผู้บริหำร 

บันทึกข้อมูลชุมชนลงฐำนข้อมูล 

 

เห็นชอบลงนำม 

ในประกำศ 

จัดตั้งชุมชน 

ฐำนข้อมูลชุมชน 

จัดท ำหนังสือส่งประกำศจดัตั้งชุมชน 

ให้ส ำนักงำนเขต จบ 

ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วยชุมชนและ
กรรมกำรชุมชน พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ก ำหนด
หลักเกณฑ์กำรจัดตั้งชุมชนดังนี้ 
1. เหตุผลในกำรขอจัดตั้งชุมชน 
2. แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน  
(แบบ กช.29) 
3. เจ้ำบ้ำนหรือผู้อำศัยที่เจ้ำของบ้ำนมอบหมำยที่มี
ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนในชุมชนจ ำนวนไม่ 
น้อยกว่ำ 3 ใน 4  ของจ ำนวนบ้ำนในชุมชน   
4. มกีลุ่มด้ำนกำรพัฒนำชุมชนอย่ำงน้อย 3 กลุ่ม 
และมีระยะเวลำจัดตั้งมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน 
โดยมีหลักฐำนกำรด ำเนินกจิกรรมอยำ่งต่อเนื่อง  
5. กรณีบริเวณสถำนที่ตั้งชุมชนเป็นพื้นที่ของบุคคล
อื่น ต้องได้รับควำมยินยอมเป็นหนังสือจำกเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์ให้จัดตั้งเป็นชุมชนได้ 
6. สถำนที่ตั้งชุมชนไม่เป็นที่สำธำรณะ  
7.ผู้อ ำนวยกำรเขตเห็นสมควรจัดตั้งเป็นชุมชนและ
เสนอปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ลงนำม 

แก้ไข 

ส่งเรื่องกลับ 

รับเรื่อง 

เอกสำรครบ ถ้วนถูกต้อง 

แก้ไข 

ลงพื้นที่ชุมชน 

ตรวจสอบเอกสำร 



 

 
274 

3.1.2 การยกเลิกชุมชน 

ระยะเวลา 
( 48 วัน ) 

จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1คน 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

เริ่ม จัดท ำหนังสือและ 

ส่งเอกสำรกำรขอยกเลิก
ชุมชน 

บันทึกข้อมูลชุมชนลงฐำนข้อมูล 

 
เห็นชอบลงนำม 

ในประกำศ 

ยกเลิกชุมชน 

ฐานขอ้มูลชุมชน 

จัดท ำหนังสือส่งประกำศยกเลิกชุมชน 

ให้ส ำนักงำนเขต 

จบ 

ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วยชุมชนและกรรมกำรชุมชน 
พ.ศ. 2555 ข้อ 11 ก ำหนดให้ชุมชนพน้สภำพกำรเป็น
ชุมชนดังนี้ 
1. คณะกรรมกำรชุมชนหมดวำระและไม่มีผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
2. เจ้ำบ้ำนหรือผู้อำศัยที่เจำ้บ้ำนมอบหมำยที่มีชื่อใน
ทะเบียบ้ำนไม่น้อยกว่ำ 3 ใน 4 ลงชื่อเสนอ  
ผอ.เขตแจ้งควำมประสงค์ขอยกเลิกชุมชน 
3.มีจ ำนวนบำ้นน้อยกวำ่ 100 หลัง 
4. กรณีที่ สนข. พิจำรณำเห็นวำ่คณะกรรมกำรฃุมชนและ
สมำชิกในชุมชนไม่ให้ควำมร่วมมือจนเปน็เหตุให้ไม่สำมำรถ
ด ำเนินกิจกรรมกำรพัฒนำชุมชนได้ 
5. เจ้ำของกรรมกสิทธิ์ที่ดินมีหนังสือถอนควำมยินยอมกำร
เป็นชุมชน 
เอกสำรประกอบกำรขอยกเลิกชุมชน 
1.หนังสือขอยกเลิก/เหตุผลในกำรขอยกเลิกชุมชน 
2. ประกำศกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ก ำหนดชุมชนเป็นชุมชน
ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร 
3. ภำพถ่ำยสภำพของชุมชน 
4. ผู้อ ำนวยกำรเขตเห็นสมควรยกเลิกชุมชนและเสนอปลัด
กรุงเทพมหำนครเป็นผู้ลงนำม 

แก้ไข 

ส่งเรื่องกลับ 

รับเรื่อง 

เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบเอกสำร

จัดท ำหนังสือและประกำศยกเลิกชุมชน 

ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร 

เสนอผอ.สพส. ลงนำม 

เสนอผู้บริหำร 
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3.1.3 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน 
ระยะเวลา 
( 48 วัน ) 

จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน ปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

1 วัน 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

   

 
 
 

เริ่ม จัดท ำหนังสือและส่งเอกสำรกำร
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

จัดท ำหนังสือและประกำศกำร
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน 

ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร 

เสนอผอ.สพส. ลงนำม 

บันทึกข้อมูลชุมชนลงฐำนข้อมูล 

 
เห็นชอบลงนำม 

ในประกำศกำรเปลีย่นแปลง
ขอบเขตของชุมชน 

ฐานขอ้มูลชุมชน 

จัดท ำหนังสือส่งประกำศกำรเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตชุมชนให้ส ำนักงำนเขต 

 
จบ 

ระเบียบกรุงเทพมหำนครวำ่ด้วยชุมชนและกรรมกำร
ชุมชน พ.ศ. 2555 ก ำหนดหลกัเกณฑ์ดังนี้ 
1. เหตุผลในกำรขอเปลี่ยนแปลงขอบเตชุมชน 
2. แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน (แบบ กช.30) 
3. เจ้ำบ้ำนหรือผู้อำศัยที่เจ้ำของบ้ำนมอบหมำยที่มีชื่อ 
อยู่ในทะเบียนบ้ำนในชุมชนจ ำนวนไม่น้อยกว่ำ 3 ใน 4  
ของจ ำนวนบ้ำนในชุมชน   
4. กรณีบริเวณสถำนที่ตั้งชุมชนเป็นพื้นที่ของบุคคลอื่น 
ต้องได้รับควำมยินยอมเป็นหนังสือจำกเจ้ำของกรรมสิทธิ์
ให้จัดตั้งเป็นชุมชนได้ 
5. สถำนที่ตั้งชุมชนไม่เป็นที่สำธำรณะ  
6.ผู้อ ำนวยกำรเขตเห็นสมควรเปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชน
และเสนอปลัดกรุงเทพมหำนครเป็นผู้ลงนำม 
เอกสำรประกอบกำรเปลีย่นแปลงขอบเขตของชุมชน 
1.ประกำศกรุงเทพมหำนคร เรื่อง ก ำหนดชุมชนเป็นชุมชน
ตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร 
3. ภำพถ่ำยสภำพของชุมชนและกิจกรรมกำรด ำเนินงำน
พัฒนำชุมชน 
 

แก้ไข 

ส่งเรื่องกลับ 

รับเรื่อง 

เอกสำรครบถ้วนถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบเอกสำร 
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3.2  แผนผังกระบวนงานการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
(64 วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน รผว.กทม. 
 

1 วัน 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรครบ      ถ้วนถกูต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

5 

 

 

 

15 วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

เสนอแบบ กพช.๐๓, 

 

 

ให้ ผอ.สพส.ลงนาม 

ต่อ 

 

กพช.๐๓ 

แก้ไข 

เร่ิม รับเรื่อง 

-  กพช.๐๑-  

กพช.๐๒ 

  - เอกสำร
ประกอบกำรกู
ยืม 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร
วิเคราะห์โครงการ
เตรียมการประชุม 

วิเคราะห์โครงการ 

เสนอโครงกำร
กู้ยืมเงินยืม

สมทบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ลงนาม 

รับเรื่องคืน 

จัดประชุม 

คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาอนุมัติใหกู้้เงิน

ยืมสมทบ 

 
รายงานการประชุม 

มีมติคณะกรรมการ
อนุมัติ.ให้กู้ยืมเงิน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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3.2  แผนผังกระบวนงานการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ระยะเวลา 
(64 วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน รผว.กทม. 
 

 

15วัน 

 

 

๑ 

 

 

 

  

 

 

15 วัน 

 

 

๑ 

 

 

 

7 วัน 

 

 

1 

 

 

   

   

 

-  สัญญากูย้ืมเงิน 
  -  สัญญาค ้าประกัน 
 

 

  ท้าสัญญากูย้ืมเงินยืม
สมทบ,สัญญาค ้าประกัน 

 

 

ให้ ผอ.สพส.ลงนาม ท้าเรื่องโอนเงินให ้
กองทุนชุมชน 

  - รายงานการประชุม 

  - กพช.๐๑ 

  -  

 

 

จบ 

 

ต่อ 

 

แจ้งส้านักงานเขต 
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3.3  แผนผังกระบวนการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล 

ระยะเวลา 
(29 วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน สทบ. 
 

1 วัน 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรครบถ้วนถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

5  

 

 

7 วัน 

 

 

 

๑ 

 

 

 

เอกสารประกอบ 

การจดทะเบียน 
 

 
พิจารณาลงนาม
อนุมัติการจด

ทะเบียน 

ออกหนังสือส้าคัญ
แสดงการเป็นนิติบุคคล 

เอกสารประกอบ 
การจดทะเบียน 

 

 

ส่งเร่ือง สทบ. 

 

 

ให้ ผอ.สพส.ลงนาม 

จบ 

แก้ไข 

เร่ิม รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร
เตรียมการประชุม 

เสนอเรื่อง 

รับเรื่องคืน 

จัดประชุม 

คณะอนุกรรมการฯระดับ 
กทม.เพื่อพิจารณาใหก้าร

รับรอง 

 

รับรอง   ไม่รับรอง 
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3.4แผนผังกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
67 วัน 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน

สวัสดิการชุมชนระดับกลุ่มเขต 
คณะกรรมการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน

กรุงเทพมหานคร 

     

 

 

 

 
 
 

1 วัน ๑ 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

รวบรวมแบบคา้ขอพร้อมเอกสาร  
ส่งกลุ่มเขตเพื่อจัดประชุม

คณะอนุกรรมการฯระดับกลุ่มเขต 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

ระดับกลุ่มเขต 

15 วัน ๑ 

15 วัน 

 

 

 

 

 

๑ 

รวบรวมแบบ
ค ำขอส่ง สพส. 

รับเรื่อง 

รายงานการประชุม , 
เอกสารขอรับเงินสมทบ 

 

รับเรื่อง 

ต่อ 
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3.4แผนผังกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน (เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร) 

ระยะเวลา 
67 วัน 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน

สวัสดิการชุมชนระดับกลุ่มเขต 
คณะกรรมการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน

กรุงเทพมหานคร 

      

ไม่ครบถ้วน 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

ครบถ้วน 

จัดประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน กทม. 

พิจารณา
เห็นชอบอนุมัต ิ

รับเรื่องคืน 
 

20 วัน ๑ 

1 วัน 
 

15 วัน 

 

1 

 

5 

ต่อ 

ตรวจสอบเอกสาร
เตรียมการประชุม 

เบิกจ่ายเงินให้
กองทุน 

จบ 

รับเรื่องคืน 
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๒๘๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1.1กระบวนการจัดตั้งชุมชน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่กพช.   
รับเรื่อง 

ลงรับเรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 
 

แบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของ
ชุมชน  
(แบบ กช.29) 
 

หนังสือจาก
ส านักงานเขต 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน ตรวจสอบข้อมลู เอกสาร 
หลักฐานให้เป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2555 
- หากข้อมลู หลักฐานและ
เอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ประสานงานกับ
ส านักงานเขตเพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเตมิ /จัดท า
หนังสือส่งเรื่องคืน สนข.
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
- หากข้อมูล หลักฐาน 
และเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง ด าเนินการขั้น
ต่อไป 
 

ระเบียบ กทม.ว่าดว้ยชุมชน
และกรรมการชมุชนพ.ศ. 2555
ข้อ 8 ก าหนดหลักเกณฑก์าร
จัดตั้งชุมชนดังนี้ 
1.แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของ
ชุมชน (แบบ กช.29) 
2. เจ้าบ้านหรือผู้อาศัยที่
เจ้าของบ้านมอบหมายที่มีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชน
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4  
ของจ านวนบ้านในชุมชน   
3. มกีลุ่มด้านการพัฒนาชุมชน
อย่างน้อย 3 กลุ่ม  
4. กรณีบริเวณสถานที่ตั้งชุมชน
เป็นพื้นที่ของบุคคลอื่น ต้อง
ได้รับความยินยอมเป็นหนังสือ 
6. สถานที่ตั้งชุมชนไม่เป็นที่
สาธารณะ  
7.ผอ.เขตเห็นสมควรจัดตั้งเป็น
ชุมชนและเสนอป.กทม.เป็นผู้ลงนาม 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 
 

แบบสรุปข้อมูล
เบื้องต้นของ
ชุมชน  
(แบบ กช.29) 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน
พ.ศ. 2555 

เร่ิม 

รับเรื่องการจัดตั้งชุมชนของ
ส านักงานเขต 

 

ตรวจสอบเอกสารขอจัดตั้ง
ชุมชน 

 

จัดท าหนังสือส่งเร่ืองคืนเขต 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

(ส านักงานเขตตรวจสอบ 
แก้ไข ส่งคืน สพส.) 

ต่อ 



 
๒๘๒  

3.1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ส ารวจและ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ของชุมชน 

 ส านักพัฒนา
สังคมและ
ส านักงานเขต  
ลงพื้นที่ชุมชน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

  

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
20 วัน 

 
เมื่อชุมชนและสนข.
ด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว  ส านัก
พัฒนาสังคมจัดท า
ประกาศก าหนดเป็น
ชุมชน เพื่อให้ปลัด
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบและ
ลงนามในประกาศ 

  
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

 
ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ก าหนด
ชุมชนเป็นชุมชน 
( แบบ กช.1) 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รว่าด้วย
กรรมการชุมชน 

ลงพื้นที่ชุมชน 

เร่ิม 

ต่อ 

จัดท าหนังสือเสนอปลัด
กทม.ลงนามประกาศ

กรุงเทพมหานคร 
จัดตั้งชุมชน 

 



 

๒๘๓ 
3.1.1 กระบวนการจัดตั้งชุมชน(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน - บันทึกข้อมูลชุมชน
ลงฐานข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

  

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- จัดท าหนังสือส่ง
ประกาศการจัดตั้ง
ชุมชนคืนส านักงานเขต 
เพ่ือให้ส านักงานเขต
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 

  
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

  
- หนังสือส่งเรื่อง
คืนส านักงานเขต 
- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ก าหนด
ชุมชนเป็นชุมชน 
( แบบ กช.1) 

 

รับเรื่องกลับหลังจากป.กทม. 
ลงนาม และบันทึกข้อมูลชุมชน

ลงฐานข้อมูล 

จบ 

จัดท าหนังสือส่งประกาศจัดตั้ง
ชุมชนให้ส านักงานเขต 

เร่ิม 



 
๒๘๔  

 3.1.2กระบวนการยกเลิกชุมชน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่กพช. 
รับเรื่อง 

ลงรับเรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 
 

 หนังสือจาก
ส านักงานเขต 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
ตรวจสอบข้อมลู เอกสาร 
หลักฐานให้เป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2555 
- หากข้อมลู หลักฐานและ
เอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ประสานงานกับ
ส านักงานเขตเพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเตมิ /จัดท า
หนังสือส่งเรื่องคืน สนข.
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
- หากข้อมูล หลักฐาน 
และเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง ด าเนินการขั้น
ต่อไป 
 

 
ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ชุมชนและกรรมการชุมชน 
พ.ศ. 2555  ข้อ 11 
ก าหนดใหชุ้มชนพ้นสภาพ
การเป็นชุมชนดังนี ้
1. คณะกรรมการชุมชน
หมดวาระและไม่มีผู้สมัคร
รับเลือกตั้ง 
2. เจ้าบ้านหรือผู้อาศยัที่
เจ้าบ้านมอบหมายที่มีช่ือ
ในทะเบียบ้านไม่น้อยกว่า 
3 ใน 4 ลงช่ือเสนอ ผอ.
เขตแจ้งความประสงค์ขอ
ยกเลิกชุมชน 
3. มีจ านวนบ้านน้อยกว่า 
100 หลัง 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 
 

 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน
พ.ศ. 2555 

เร่ิม 

รับเรื่องการยกเลิกชุมชนของ
ส านักงานเขต 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ขอยกเลิกชุมชน 

 

ต่อ 



 

๒๘๕ 
 3.1.2กระบวนการยกเลิกชุมชน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  4. กรณีที่ สนข. พิจารณา
เห็นว่าคณะกรรมการฃุ
มชนและสมาชิกในชุมชน
ไม่ให้ความร่วมมือจนเป็น
เหตุให้ไม่สามารถด าเนิน
กิจกรรมการพัฒนาชุมชนได้ 
5. เจ้าของกรรมกสิทธ์ิ
ที่ดินมีหนังสือถอนความ
ยินยอมการเป็นชุมชน 
เอกสารประกอบการขอ
ยกเลิกชุมชน 
1.หนังสือขอยกเลิก/
เหตุผลในการขอยกเลิก
ชุมชน 
2. ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ก าหนดชุมชนเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
3. ภาพถ่ายสภาพของชุมชน 
4.ผอ. เขต เห็นสมควร
ยกเลิกชุมชนและเสนอ 
ป.กทม.เป็นผู้ลงนาม 

 

    

จัดท าหนังสือส่งเรื่องคืนเขต 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

(ส านักงานเขตตรวจสอบ 
แก้ไข ส่งคืน สพส.) 

 

ต่อ 

ต่อ 



 
๒๘๖  

3.1.2กระบวนการยกเลิกชุมชน(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 20 วัน เมื่อชุมชนและสนข.
ด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว  ส านัก
พัฒนาสังคมจัดท า
ประกาศยกเลิกชุมชน 
เพ่ือให้ปลัด
กรุงเทพมหานครให้ความ
เห็นชอบและลงนามใน
ประกาศ 

 หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

ประกาศ
กรุงเทพมหานค
ร เรื่อง ยกเลิก
ชุมชนฯ ( แบบ 
กช.22) 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยกรรมการ
ชุมชน 

 
4 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- บันทึกข้อมูลชุมชนลง
ฐานข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

  

 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
7 วัน 

 
- จัดท าหนังสือส่ง
ประกาศการขอยกเลิก
ชุมชนคืนส านักงานเขต 
เพ่ือให้ส านักงานเขต
ด าเนินการต่อไป 

  
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

  
- หนังสือส่งเรื่องคืน
ส านักงานเขต 
- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ยกเลิกชุมชนฯ   
(แบบ กช.22) 

จัดท าหนังสือเสนอ
ปลัดกทม.ลงนาม

ประกาศยกเลิกชุมชน 

ต่อ 

รับเรื่องกลับหลังจากป.กทม. 
ลงนาม และบันทึกข้อมูลชุมชน

ลงฐานข้อมูล 

จัดท าหนังสือส่งประกาศจัดตั้ง
ชุมชนให้ส านักงานเขต 

จบ 



 

๒๘๗ 
 
3.1.3 กระบวนการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่กพช.   
รับเรื่อง 

ลงรับเรื่องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 
 

 หนังสือจาก
ส านักงานเขต 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
ตรวจสอบข้อมลู เอกสาร 
หลักฐานให้เป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและกรรมการ
ชุมชนพ.ศ. 2555 
- หากข้อมลู หลักฐานและ
เอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ประสานงานกับ
ส านักงานเขตเพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเตมิ /จัดท า
หนังสือส่งเรื่องคืน สนข.
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
- หากข้อมูล หลักฐาน 
และเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง ด าเนินการขั้น
ต่อไป 
 

 
ระเบียบ กทม.ว่าดว้ยชุมชน
และกรรมการชมุชน พ.ศ. 2555 
ก าหนดหลกัเกณฑ์ดังนี้ 
1. เหตุผลในการขอ
เปลี่ยนแปลงขอบเตชุมชน 
2. แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของ
ชุมชน (แบบ กช.30) 
3 . เจ้ าบ้ าน ห รื อ ผู้ อ า ศั ย ที่
เจ้าของบ้านมอบหมายที่มีชื่อ 
อยู่ ในทะเบียนบ้านในชุมชน
จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4  
ของจ านวนบ้านในชุมชน   
4. กรณีบริเวณสถานที่ตั้งชุมชน
เป็นพื้นที่ของบุคคลอื่น ต้อง
ได้รับความยินยอมเป็นหนังสือ
จากเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้จัดตั้ง
เป็นชุมชนได้ 
5. สถานที่ตั้งชุมชนไม่เป็นที่
สาธารณะ  

 

 
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 
 

 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน
พ.ศ. 2555 

เร่ิม 

รับเรื่องการเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของชุมชนของ

ส านักงานเขต 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
การเปลีย่นแปลง

ขอบเขตของชุมชน 

ต่อ 



 
๒๘๘  

 
3.1.3 กระบวนการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6. ผอ.เขตเห็นสมควร
เปลี่ยนแปลงขอบเขตชุมชนและ
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้
ลงนาม 
เอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของ
ชุมชน 
1. ประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ก าหนดชุมชนเป็นชุมชน
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
2. ภาพถ่ายสภาพของชุมชน
และกิจกรรมการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน 

 

    

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
20 วัน 

 
เมื่อชุมชนและสนข.
ด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว  ส านัก
พัฒนาสังคมจัดท า
ประกาศยกเลิกชุมชน 
เพ่ือให้ปลัด
กรุงเทพมหานครให้
ความเห็นชอบและลง
นามในประกาศ 
 

  
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

 
ประกาศ กทม. 
เรื่องการ
เปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของ
ชุมชน 
( แบบ กช.24) 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยชุมชนและ
กรรมการชุมชน
พ.ศ. 2555 

 

จัดท าหนังสือส่งเรื่องคืนเขต 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

(ส านักงานเขตตรวจสอบ 
แก้ไข ส่งคืน สพส.) 

 

ต่อ 

จัดท าหนังสือเสนอปลัด
กทม.ลงนามประกาศการ
เปลี่ยนแปลงขอบเขตของ

ชุมชน 

ต่อ 



 

๒๘๙ 
 
3.1.3 กระบวนการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของชุมชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
- บันทึกข้อมูลชุมชนลง
ฐานข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

  

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
7 วัน 

 
- จัดท าหนังสือส่ง
ประกาศการเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของชุมชน 
คืนส านักงานเขตเพ่ือให้
ส านักงานเขตด าเนินการ
ต่อไป 

  
หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 
นักพัฒนา
สังคม 
 

 - หนังสือส่งเรื่องคืน
ส านักงานเขต 
- ประกาศ กทม. 
เรื่อง การเปลี่ยนแปลง
ขอบเขตของชุมชน 
( แบบ กช.24) 

 
 
 
 

รับเรื่องกลับหลังจากป.กทม. 
ลงนาม และบันทึกข้อมูลชุมชน

ลงฐานข้อมูล 

จบ 

จัดท าหนังสือส่งประกาศ      
การเปลี่ยนแปลงขอบเขต      
ของชุมชนให้ส านักงานเขต 



 
๒๙๐  

 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการให้กู้ยืมเงินยืมสมทบกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(64 วัน) 

รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน - รับเอกสาร
โครงการขอกู้ยืมเงิน
ยืมสมทบของ
กองทุนชุมชนจาก 
ส านักงานเขต 
 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

 นักพัฒนา
สังคม 
 

  

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

20วัน - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง
ครบตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขท่ีก าหนด
หากไม่ถูกต้อง 
ส่งส านักงานเขตให้
ส่งคืนกองทุนชุมชน
แก้ไข 
- วิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ของ
โครงการตามแบบ 
กพช.03 

- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง
ครบตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขท่ีก าหนด 
๑)เป็นกองทุนชุมชน
ที่อยู่ในชุมชนซึ่ง
จัดตั้งตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
๒)ด าเนินกิจกรรมมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
๓)มีเงินทุนสะสม
กองทุนไม่น้อยกว่า
10,000 บาท 
 

-หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
วิเคราะห์โครงการ
ตามแบบ กพช.
03 อีกครั้งหนึ่ง 
-หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบระเบียบ 
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ 
และเชิญประชุม 

นักพัฒนา
สังคม 
 

- ก.พช.๐๑ 
- ก.พช.๐๒ 
- กพช.03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกรุงเทพ 
-มหานคร ว่าด้วย
กองทุนพัฒนา
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2536 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ ๒ - ฉบับที่ ๕  
- ประกาศคณะ 
กรรมการกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม.
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขข้ันตอนการ
ปฏิบัติ และ 
 

 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบเอกสาร 
วิเคราะห์โครงการ
เตรียมการประชุม 
 

ต่อ 

รับเรื่อง 



 

๒๙๑ 
 
 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -ขอความเห็นชอบ
ประธานการประชุม 
เพ่ือก าหนดวันเวลา
การประชุม จัดท า
ระเบียบวาระ/
เอกสารประกอบ 
หนังสือเชิญ
ผู้เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุม 

๔)กู้ยืมเงินยืมสมทบ
จากกองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร
ได้ไม่เกิน 5 เท่า แต่ไม่
เกิน 100,000 บาท 
๕)มีกรรมการบริหาร
ไม่น้อยกว่า 7 คน 
๖)ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะ 
กรรมการชุมชน 
ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุมและ
จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

   หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน 
พัฒนาชุมชน กทม. 

 
 

ต่อ 

ต่อ 



 
๒๙๒  

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ด าเนินการประชุม
โดยจัดเจ้าหน้าที่รับ
ลงทะเบียน อ านวย 
ความสะดวก
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกรายงานการ
ประชุม 
-ที่ประชุมอนุมัติ
ด าเนินการโอน 
เงินให้กองทุนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ
ส่งคืน ส านักงานเขต
แจ้งกองทุนชุมชน
แก้ไข 

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อ านวยความสะดวก
จนกว่าประชุมเสร็จ 
- บันทึกการประชุม
จนเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

 นักพัฒนา
สังคม 
 

 - ระเบียบกรุงเทพ -
มหานคร ว่าด้วย
กองทุนพัฒนา
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2536 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ ๒ - ฉบับที่ ๕  
- ประกาศคณะ 
กรรมการกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม.
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขข้ันตอนการ
ปฏิบัติ และ
หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม. 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน ท าหนังสือเสนอแบบ 
กพช.03 ให้รอง ผว.
กทม.ลงนาม 
 

เอกสารต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

- กพช.03 
 

 

จัดประชุม
คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาอนุมัติให้
กู้ยืมเงินยืมสมทบ 
 

เสนอแบบ กพช.๐๓ 
ให้ รอง ผว ลงนาม. 

ต่อ 

ต่อ 



 

๒๙๓ 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

15 วัน ท าหนังสือเสนอ
แบบกพช.04 ,กพช
05 ให้ ผอ.สพส.  
ลงนาม พร้อมแนบ
รายงานการประชุม 

เอกสารต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของแบบ 
กพช.03 อีกครั้ง
หนึ่ง 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

กพช.04 
กพช.05 

- ระเบียบกรุงเทพ -
มหานคร ว่าด้วย
กองทุนพัฒนา
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2536 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ ๒ - ฉบับที่ ๕  
- ประกาศคณะ 
กรรมการกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม.
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขข้ันตอนการ
ปฏิบัติ และ
หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม. 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ด าเนินการตั้งเรื่อง
เบิกเงินจากบัญชี
กองทุนพัฒนาชุมชน
กทม.จากฝ่ายการ
คลัง สพส. 
ท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินให้ ผอ.
สพส.เห็นชอบแนบ
รายงานการประชุม, 
แบบกพช.03 
- ท าการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนชุมชนที่
แจ้งไว้ 
 

- ด าเนินการตาม
ระเบียบ กรุงเทพ- 
 มหานครว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.
2530 และแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 9) 
พ.ศ.2548 
- ความถูกต้องของ
บัญชี และจ านวน
เงิน 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

- กพช.03 
- ส าเนาใบ   
  น าส่งเงิน 

 

 

ท าสัญญากูย้ืมเงินยืมสมทบ , 
สัญญาค้ าประกัน 

ท าเร่ืองโอนเงินให้   
กองทุนชุมชน 

 

ต่อ 

ต่อ 



 
๒๙๔  

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน -เมื่อครบ 6 เดือน 
ส่ง แบบ กพช 06 
ให้ สนข.เพื่อให้
กองทุนชุมชน
รายงานผลการ
ด าเนินงานส่ง สพส. 
- สรุปรายงานผลให้
คณะกรรมการ ฯ
ทราบแจ้งเรื่องให้
ส านักงานเขตทราบ
พร้อมส่งแบบกพช.
04 , กพช.05 
ให้กับกองทุนชุมชน 
1 ชุด และให้กองทุน
ชุมชนออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อม
ส าเนาบัญชีที่ได้รับ
การโอนเงินส่ง สพส. 

รายงานผลมีความ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 

 นักพัฒนาสังคม 
 

กพช.06  

 

 

  

แจ้งส านักงานเขต 
 

จบ 

ต่อ 



 

๒๙๕ 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 วัน - รับเอกสารการขอ
จดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลของกองทุน
ชุมชนเมืองจาก
ส านักงานเขต 
 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

 นักพัฒนาสังคม 
 

แบบ กทบ. 
นิติบุคคล๑ 

 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

20 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง
ครบตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขท่ีก าหนด
หากไม่ถูกต้อง 
ส่งส านักงานเขตให้
ส่งคืนกองทุนชุมชน
เมืองแก้ไข 
ขอความเห็นชอบ
ประธานการประชุม 
เพ่ือก าหนดวันเวลา
การประชุม จัดท า
ระเบียบวาระ/
เอกสารประกอบ 
หนังสือเชิญ
ผู้เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุม 

- เอกสารหลักฐานใต้อง
ถูกต้องครบตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขที่
ก าหนด 
1) เป็นกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองที่จัดตั้ง
ตามระเบียบ
คณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติวา่ด้วยการ
จัดตั้งและบริหาร
กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาต ิ
พ.ศ.2544และแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบระเบียบ 
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ 
และเชิญประชุม 

นักพัฒนาสังคม 
 

แบบ กทบ. 
นิติบุคคล๑ 

- 
เอกสารแนบท้าย
ประกาศ       
นายทะเบียน
กองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง
แห่งชาติ เรื่องการ
รับจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคลของ
กองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง 
ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน 
๒๕๕๔ 

ตรวจสอบเอกสาร 
เตรียมการประชุม 
 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ต่อ 



 
๒๙๖ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๒)ส าเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากที่รับโอนเงิน 1 
ล้านบาท และบัญชีเงิน
ฝากอ่ืน ใๆห้ครบถ้วน 
3) ส าเนาระเบียบหรือ
ข้อบังคับกองทุนที่เป็น
ปัจจุบัน 
4) บัญชีรายชื่อ
คณะกรรมการกองทุน
ที่เป็นปัจจุบัน 
5) บัญชีรายชื่อสมาชิก
ที่เป็นปัจจุบัน 
6) ส าเนาบันทึก
รายงานการประชุมที่มี
มติการประชุมให้จด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
๗) ส าเนางบดุลและงบ
ก าไรขาดทุน 
8) แผนการด าเนินงาน
ของกองทุนเมื่อได้รับ
การจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลแล้ว 
9) แผนที่ตั้งของของ
กองทุนชุมชนเมือง 

    
ต่อ 

ต่อ 



 

๒๙๗ 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

  ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุมและ
จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 นักพัฒนาสังคม 
 

  

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ด าเนินการประชุม
โดยจัดเจ้าหน้าที่รับ
ลงทะเบียน อ านวย 
ความสะดวก
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกรายงานการ
ประชุม 
-ที่ประชุมอนุมัติ
ด าเนินการโอน 
เงินให้กองทุนต่อไป 
- กรณีไม่อนุมัติ
ส่งคืน ส านักงานเขต
แจ้งกองทุนชุมชน
เมืองแก้ไข 

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อ านวยความสะดวก
จนกว่าประชุมเสร็จ 
- บันทึกการประชุม
จนเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

 นักพัฒนาสังคม 
 

 - 
เอกสารแนบท้าย
ประกาศ  
นายทะเบียน
กองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง
แห่งชาติ เรื่องการ
รับจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคลของ
กองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมือง 
ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน 
๒๕๕๔ 

จัดประชุมคณะ 
อนุฯระดับ กทม. 
เพื่อพิจารณาให้

การรับรอง 
 

ต่อ 

ต่อ 



 
๒๙๘ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - ท าหนังสือเสนอ 
ผอ.สพส.ลงนามใน
แบบขอจดทะเบียนฯ 
(นิติบุคคล๑) ส่งให้ 
สทบ.พร้อมเอกสาร
ของกองทุนทั้งหมด 

เอกสารต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 

นักพัฒนาสังคม 
 

- แบบ กทบ. 
  นิติบุคคล๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จบ 
 

ส่งเร่ืองให้ สทบ. 
 

ต่อ 



 

๒๙๙ 
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(67วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - รับเอกสารขอสนับสนุน
เงินจากกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

- นักพัฒนา
สังคม 

- แนวทางการ
ขอรับเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการ

ชุมชน กทม. 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 - รวบรวมแบบค าขอพร้อม
เอกสารส่งให้ส านักงานเขต
ที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่ม
เขตเพ่ือจัดประชุม
คณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน
ระดับกลุ่มเขต 

-แบบค าขอพร้อม
เอกสารประกอบครบ
ตามท่ีส านักงานเขต
ส่งมา 

- นักพัฒนา
สังคม 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
(นับรวมระยะเวลาที่

กลุ่มเขตได้รับ
ด าเนินการประชุม
แล้วส่งเรื่องมาถึง

หน่วยงาน) 

- รับเอกสารขอสนับสนุน
เงินจากกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนพร้อมรายงานการ
ประชุม 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

-    

 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

รวบรวมแบบค าขอพร้อม
เอกสารส่งกลุ่มเขตเพื่อจัด
ประชุมคณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชน

ระดับกลุ่มเขต 

รับเรื่อง 

ต่อ 



 
๓๐๐  

3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร)(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องครบ
ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขท่ี
ก าหนดหากไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนส านักงานเขต 
-ขอความเห็นชอบประธาน
การประชุม เพ่ือก าหนดวัน
เวลาการประชุมจัดท า
ระเบียบวาระ/เอกสาร
ประกอบ หนังสือเชิญ
ผู้เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุม 
 

- เอกสารหลักฐานใต้อง
ถูกต้องครบตาม
หลักเกณฑ์เงื่อนไขที่
ก าหนด 
1)แบบแสดงสถานะ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเขต 
2)แบบเสนอเพื่อรับ
การสนับสนนุกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
3)ส าเนาทะเบียน
สมาชิกกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
4)ทะเบียนเงนิออม
เพื่อสมทบกองทุน
สวัสดิการชุมชน 
5)รายงานการเงินของ
กองทุน 
6)โครงสร้างการ
บริหารจัดการ 
7)รายงานผลการ
ด าเนินงานของ
กองทุน/รูปภาพ
กิจกรรม 
 

-หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า 
กลุ่มงานรวจสอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสาร 
ประกอบและเชิญ
ประชุม 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การ
จ่ายเงินสมทบ 
และอัตราการ
จ่ายเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ.
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ตรวจสอบเอกสาร
เตรียมการประชุม 

ต่อ 

ต่อ 



 

๓๐๑ 
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร)(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

  8)แผนพัฒนากองทุน
สวัสดิการชุมชนเขต 
9)จ านวน/บัญชี
รายชื่อผู้ด้อยโอกาส 
10)ส าเนาระเบียบ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนเขต 
11)ส าเนาสมุดบัญชี
เงินฝากของธนาคาร
ที่จะให้โอนเงินสมทบ 

    

6 
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 

ประมาณ   
3 ชั่วโมง 
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

- ด าเนินการประชุมโดยจัด 
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 
อ านวยความสะดวก
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกรายงานการ
ประชุม 
 

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อ านวยความสะดวก
จนกว่าประชุมเสร็จ 
- บันทึกการประชุม
จนเสร็จสิ้นการ
ประชุม 
  
  
  
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักพัฒนา
สังคม 
  
  
  
  
  
  
  
  

- 
  
  
  
  
  
  
  
  

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการ การ
จ่ายเงินสมทบ 
และอัตราการ
จ่ายเงินสมทบ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ.
2558   

ต่อ 

จัดประชุม 
คณะกรรมการ
สนับสนุนการ

ขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน 

กทม. 

 

ต่อ 



 
๓๐๒ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการชุมชน(เงินสมทบจากกรุงเทพมหานคร)(ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

   15 วัน 
  
  
  
   
 

- ท ารายงานการประชุม 
- ส่งรายงานการประชุม   
พร้อมแบบค าขอและ
เอกสารของกองทุนให้ฝ่าย
การคลังเพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้กับกองทุน 

- เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน
ครบถ้วน 
  

- 
 
 
 
 
 
 
 

 นักพัฒนา
สังคม 
  
  
  
  

- 
  
  
  
  
  
  
  

- 
  
  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

เบิกจ่ายเงินสมทบให้กบั
กองทุน 

จบ 
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ค ำจ ำกัดควำม 
กองกำรพัฒนำชุมชน 
 “ชุมชน” หมายความว่า บริเวณท่ีกลุ่มคนอาศัยอยู่ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง มีวิถีชีวิตที่เก่ียวพันกัน 

 “ชุมชนแออัด” หมายความว่า ชุมชนที่มีลักษณะบ้านเรือนหนาแน่น ประชาชนอยู่อย่างแออัด 

 “ชุมชนชานเมือง” หมายความว่า ชุมชนที่มีพ้ืนที่ด้านเกษตรกรรม มีบ้านเรือนไม่แออัด 

 “ชุมชนหมู่บ้านจัดสรร” หมายความว่า ชุมชนที่มีการจัดสร้างขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรร
ที่ดิน ยกเว้นที่เป็นนิติบุคคล 

 “ชุมชนเมือง” หมายความว่า ชุมชนที่มีลักษณะของบ้านเรือนอยู่รวมกันค่อนข้างหนาแน่นแต่ไม่
แออัด มีสาธารณูปโภค สาธารณูปการ และการคมนาคมสะดวก 

 “เคหะชุมชน” หมายความว่า ชุมชนที่เคยอยู่ในความดูแลของการเคหะแห่งชาติ รวมทั้งชุมชนที่การ
เคหะแห่งชาติยังคงดูแลอยู่ แต่ได้ให้ความยินยอมในการจัดตั้งเป็นชุมชนได้ 

 “ชุมชนอาคารสูง” หมายความว่า ชุมชนที่มีสภาพเป็นแฟลต คอนโดมิเนียม อพาร์ทเม้นท์ หรือ
อาคารอย่างอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน ยกเว้นแฟลตของการเคหะแห่งชาติที่เป็นนิติบุคล 

 “สภาพการครอบครองที่ดิน” หมายความว่า ลักษณะการเข้าไปอยู่อาศัยในที่ดิน ซึ่งในการศึกษาได้
แบ่งสภาพการครอบครองที่ดินในลักษณะของการเช่าที่ดิน เช่าบ้าน บุกรุก เป็นสวัสดิการให้อยู่ฟรีและเป็นของ
ตนเอง 

 “คณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า ตัวแทนของสมาชิกชุมชนซึ่งได้รับการเลือกตั้งจากสมาชิก
ชุมชน 

 “สมาชิกชุมชน” หมายความว่า ผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชนนั้น 

 “ทรัพย์สินในการครอบครองของคณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า ทรัพย์สินที่คณะกรรมการ
ชุมชนครอบครองและใช้ประโยชน์อยู่ 

 “แนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” หมายความว่า แนวทางตามพระราชด ารัสปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงซึ่งเป็นปรัชญาที่ชี้ถึงแนวทางการด ารงอยู่และการปฏิบัติของประชาชนทุกระดับ ตั้งแต่ครอบครัว 
ชุมชน จนถึงระดับรัฐ ทั้งในการพัฒนาและบริหารประเทศให้ด าเนินไปในทางสายกลาง ได้แก่ พอประมาณ มี
เหตุผลและมีภูมิคุ้มกัน โดยเฉพาะการพัฒนาเศรษฐกิจเพื่อให้ก้าวทันต่อยุคโลกาภิวัตน์ 

“การมีส่วนร่วมของประชาชน” หมายความว่ากระบวนการที่ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องมีโอกาสได้  
เข้าร่วมในการรับรู้ เรียนรู้ ท าความเข้าใจ ร่วมแสดงทัศนะ ร่วมเสนอปัญหา/ประเด็นที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องร่วม
คิดแนวทาง ร่วมการแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการตัดสินใจ และร่วมกระบวนการพัฒนาในฐานะหุ้นส่วน
การพัฒนาโดยระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

“ทุนชุมชน” หมายความว่า ทุนทรัพยากรที่ก่อให้เกิดผลผลิตขึ้น เช่นปัจจัยสี่ รวมทั้งเงินและสินทรัพย์
อ่ืนๆ ความรู้ ภูมิปัญญา ประสบการณ์ชีวิตของผู้คน ทุนทางสังคม และวัฒนธรรม เป็นต้น 
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“อัตลักษณ์” หมายความว่า คุณลักษณะเฉพาะตัว ซึ่งเป็นตัวบ่งชี้ของลักษณะเฉพาะของบุคคล สังคม 
ชุมชน หรือประเทศนั้นๆ เช่น เชื้อชาติ ภาษา วัฒนธรรมท้องถิ่น และศาสนา ฯลฯ ซึ่งมีคุณลักษณะที่ไม่ทั่วไป
หรือสากลกับสังคม อ่ืนๆ เป็นผลรวมของลักษณะเฉพาะของสิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งท าให้สิ่งนั้นเป็นที่รู้จักหรือจ าได้ 

“กองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า กองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานครที่จัดตั้ง
ขึ้นตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

 “คณะกรรมการ” - ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๓๘ หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานครตามระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ ว่าด้วย การจัดตั้งและบริหารกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ.
๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมายความว่าคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 “คณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า คณะกรรมการชุมชนตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
กรรมการชุมชน 

 “กองทุนชุมชน” หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินที่ประชาชนในชุมชนได้ด าเนินการจัดตั้งขึ้นเพ่ือ
ด าเนินการหาผลประโยชน์และให้บริการด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านแก่ประชาชนในชุมชน โดยอยู่ภายใต้
การควบคุมดูแลและความรับผิดชอบของคณะกรรมการชุมชน 

 “เงินยืมสมทบ” หมายความว่า เงินที่ให้กองทุนชุมชนยืมโดยไม่มีดอกเบี้ยและมีก าหนดระยะเวลาใช้
คืนจากกองทุนชุมชน  

 “กองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า กองทุนหมู่บ้าน หรือกองทุนชุมชนเมืองแล้วแต่กรณี 

 “หมู่บ้าน” หมายความว่า หมู่บ้านที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ 

“คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด และคณะอนุกรรมการ
สนับสนุนระดับอ าเภอ 

“คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนและติดตาม
การด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านระดับจังหวัด หรือกรุงเทพมหานคร 

“คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับเขต” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนและติดตามการ
ด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านระดับอ าเภอ หรือเขต 

“คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน หรือคณะกรรมการ
กองทุนชุมชนเมือง แล้วแต่กรณี 

“กรรมการกองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า กรรมการในคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน หรือ
กรรมการในคณะกรรมการกองทุนชุมชนเมือง แล้วแต่กรณี 

“สมาชิก” หมายความว่า สมาชิกของกองทุนหมู่บ้าน หรือสมาชิกของกองทุนชุมชนเมือง แล้วแต่กรณี 

“ที่ประชุมสมาชิก” หมายความว่า ที่ประชุมใหญ่สามัญประจ าปีหรือท่ีประชุมใหญ่วิสามัญ 

“ส านักงาน” หมายความว่า ส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

“ผู้อ านวยการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
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“นายทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า ผู้อ านวยการ หรือบุคคลซึ่งผู้อ านวยการมอบอ านาจ 

“หนังสือส าคัญ” หมายความว่า หลักฐานที่นายทะเบียนกองทุนหมู่บ้านออกให้กองทุนหมู่บ้านที่
ได้รับการจดทะเบียนถูกต้อง 

“คณะกรรมการเครือข่าย” หมายความว่า คณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับจังหวัด
คณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับอ าเภอ คณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับต าบล 

 “กองทุนสวัสดิการชุมชน” หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินที่เกิดขึ้นจากการที่คนในชุมชนร่วมกัน
คิด ร่วมกันสร้างระบบเพ่ือให้เกิดเป็นสวัสดิการชุมชน ร่วมกันบริหารจัดการ ร่วมกันรับผลประโยชน์         
ร่วมตรวจสอบความโปร่งใส จึงส่งผลให้เป็นกองทุนที่คนในชุมชนร่วมกันเป็นเจ้าของร่วมรับผิดชอบ และ     
ร่วมพัฒนาให้เกิดความยั่งยืน โดยเน้นความยืดหยุ่น คล่องตัว มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 “เงินสมทบ” หมายความว่า เงินงบประมาณที่กรุงเทพมหานครจ่ายเพ่ือสมทบให้กับกองทุน
สวัสดิการชุมชน  

 ค ำอธิบำยค ำย่อ 

 “แบบ กพช.๐๑” หมายถึง แบบค าขอกู้ยืมเงินยืมสมทบ  

 “แบบ กพช.๐๒” หมายถึง แบบวิเคราะห์โครงการขอกู้ยืมเงินยืมสมทบ 

 “แบบ กพช.๐๓” หมายถึง แบบอนุมัติค าการกู้ยืมเงินยืมสมทบ 

 “แบบ กพช.๐๔” หมายถึง แบบสัญญากู้ยืมเงินยืมสมทบ 

 “แบบ กพช.๐๕” หมายถึง แบบสัญญาค้ าประกันการกู้ยืมเงินยืมสมทบ 

 “แบบ กพช.๐๖” หมายถึง แบบรายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินงานกองทุนชุมชน 

“สทบ.” หมายถึง ส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

“พอช.” หมายถึง สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน(องค์การมหาชน) 
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ขอบเขต 
 4. กองส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ การจัดหาตลาดแรงงาน
เพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชนอย่างครบวงจร การช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร ส่งเสริมและ
พัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจัดหาแหล่ ง
เงินทุนด าเนินการและช่องทางการจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด ส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน าโดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 

4.1 ขอบเขตของกระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP โดยมีจุดเริ่มต้นจากกรมการ
พัฒนาชุมชนเปิดรับลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์แนวทางการ
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในระบบออนไลน์ให้กับส านักงานเขต ส านักงานเขต ด าเนินการรับ
ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในระบบออนไลน์ ส านักพัฒนาสังคมตรวจสอบรับรองข้อมูลการ
ลงทะเบียนของส านักงานเขตในระบบออนไลน์และรายงานสรุปผลการรับลงทะเบียนไปยังกรมการพัฒนาชุมชน 
กรมการพัฒนาชุมชนตรวจสอบรับรองและประกาศผลการรับลงทะเบียน สิ้นสุดที่ส านักพัฒนาสังคมแจ้งผลการ
ลงทะเบียนไปยังส านักงานเขตเพ่ือแจ้งผู้ประกอบการ 

4.2 ขอบเขตของกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร ( Bangkok Brand)  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการสรรหาผู้รับจ้างด าเนินการคัดสรรและจัดท าหลักเกณฑ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร  (Bangkok 
Brand)  การประชุมส านักงานเขตเพ่ือแจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการคัดสรรฯ การประชาสัมพันธ์ การคัดสรรฯ การ
รับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดสรรฯ การด าเนินการ คัดสรรฯ สิ้นสุดที่การ
ประกาศผลการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)   

4.3 ขอบเขตของกระบวนงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การจัดท าข้อก าหนด ขอบเขตและรูปแบบรายละเอียดการจัดกิจกรรม ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างด าเนินการ  ส่งเสริม
การตลาดและจัดกิจกรรมจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ คัดเลือกผู้ประกอบการเข้าร่วมกิจกรรม จัดการประชุมผู้ประกอบการ
และผู้เกี่ยวข้อง เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาด
และการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  ติดตามประเมินผล สิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 

4.4 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดตั้ง
คณะท างานพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์  การส ารวจคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายผู้ผลิตผู้ประกอบการ จัดท า  
หลักเกณฑ์และแผนการตรวจติดตามการรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ การตรวจเยี่ยมติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ การสรุปประเมินผล และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 

4.5 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ
วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการฝึกอบรมของกลุ่มเป้าหมาย การจัดท าหลักสูตรการอบรมและประสานจัดหา
วิทยากร การประชาสัมพันธ์และเตรียมความพร้อมในการอบรมพัฒนา การด าเนินการอบรมพัฒนา การตรวจเยี่ยม
ประเมินผลหลังฝึกอบรม และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.6 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการขออนุมัติ
โครงการ  ขออนุมัติเงินประจ างวด  ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน  ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเขตส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  ขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคคลภายนอกเข้ารับ
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การอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน ท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ  ด าเนินการจัดอบรม/
สัมมนาและศึกษาดูงาน  ติดตามประเมินผล  ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุอบรม/สัมมนา  ตั้งฎีกาค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสาร
ปรับอากาศ  ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  และสิ้นสุดที่การท าหนังสือขอบคุณวิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน 

4.7 ขอบเขตของกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ 
แบบรายงานความเสียหายเบื้องต้น (คชภ 1) ระดับเขต จากส านักงานเขต และระดับกรุงเทพมหานครจากส านักงาน
เกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  ท าหนังสือน าเรียนปลัดกรุงเทพมหานครขอความเห็นชอบในการประกาศ/ ไม่ประกาศ 
ให้พ้ืนที่นั้นเป็นเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ประกาศพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ)  แจ้งกรมป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศ  ประสานส านักงานเกษตรพ้ืนที่ และส านักงานเขตในการรับแจ้งแบบ  
ยื่นความจ านงขอรับการช่วยเหลือ (แบบ กษ 01)  ประสานส านักงานเกษตรพ้ืนที่จัดท าแบบประมวลรวบรวมความ
เสียหายและการช่วยเหลือ (แบบ กษ 02) ประสานส านักงานเขตจัดประชุมคณะกรรมการระดับเขต  ส านักพัฒนา
สังคมจัดประชุมคณะกรรมการระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร  และสิ้นสุดที่ส่งรายงานการประชุมและแบบค าขอ
จัดสรรงบประมาณ (แบบ กษ 03)  เพ่ือให้กรมส่งเสริมการเกษตร  กรมปศุสัตว์  และกรมประมง  ขอจัดสรรงบประมาณ
จากกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4.8 ขอบเขตของกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่6) พ.ศ. 2552 
และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเรื่องค าร้องขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จาก สป.กษ. / ธ.ก.ส.  / ส านักงานเขตท าการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน  แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง (แบบ ปค. 14)  และเชิญคู่กรณีไกล่เกลี่ยประนอมหนี้  ประสาน 
ธ.ก.ส.พ้ืนที่วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน  ท าการตรวจสอบ วิ เคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจนกรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.)  จัดประชุม อชก.กทม.  และสิ้นสุดที่กรณีอนุมัติ/ ไม่อนุมัติ
รายงานปลัดกรุงเทพมหานคร  และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ขอกู้ทราบ 
 4.9 ขอบเขตของกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริม
การเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่ งธนบุ รี  ศูนย์ศึกษาและส่ งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่ งพระนคร 
ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี ้ยงเนื ้อเยื ่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพ
การ เกษ ตรบ ้านพ ิช ิต ใจ  และศ ูน ย ์ศ ึกษ าและส ่ง เส ร ิม การท าส วน เกษ ตรดาดฟ ้าส าน ักพ ัฒ นาส ังคม  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากจัดท าค าของบประมาณ ก าหนดแผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร ด าเนินงานศูนย์ฯ ตามแผนปฏิบัติงาน ตั้งฎีกาค่าอาหารท าการ
นอกเวลาราชการ  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 
 4.10 ขอบเขตของกระบวนงานการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการฯ   
ท าค าสั่งกรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี ท าหนังสือ แจ้งค าสั่งและขอเชิญ
ประชุม  ขอยืมเงินใช้ในราชการ จัดการประชุม ท ารายงานการประชุม ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ จัดประชุมกลุ่ม
ย่อย หรือลงพ้ืนที่แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร  ท าหนังสือสรุปสาระส าคัญของปัญหาแจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม และสิ้นสุดที่สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหาเพ่ือบรรจุเข้าวาระ
การประชุมครั้งต่อไป 
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 4.11 ขอบเขตของกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร  เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
เข้าอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมซึ่ งจัดโดยกรมการปกครอง  แต่งตั้ งคณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ งฯระดับ
กรุงเทพมหานคร จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงานการเลือกตั้งฯ ระดับกรุงเทพมหานคร  จัดท าแผนการบริหารจัดการ
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรของกรุงเทพมหานคร  น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครขออนุมัติจัดสรรเงินให้ส านักงาน
เขต  รวบรวมแบบประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้ง (แบบ ผก.7) ส่งกรมการปกครอง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานเลือกตั้งฯ  ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง  เตรียมการเลือกตั้ง  ด าเนินการเลือกตั้ง และสิ้นสุดที่รายงานผลการ
เลือกตั้งให้กรมการปกครอง  และส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  
 4.12 ขอบเขตของกระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น การฝึกอาชีพระยะสั้นเชิงรุก/เชิงรับ การ
ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ฝึกอาชีพ/โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร รวมทั้งการด าเนินงานการฝึก
อาชีพกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่ขอความร่วมมือ โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมวิชาชีพ
ระยะสั้น การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร การประสานและจัดเตรียมวิทยากร การ
จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม การจัดเตรียมหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น จัดเตรียมอุปกรณ์ การควบคุมดูแล
การด าเนินการฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การจัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม การ
จัดท าใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมการจัดท าวุฒิบัตร 
 4.13 ขอบเขตของกระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับสมัคร หรือการรับ
หนังสือขอแต่งตั้งวิทยากรจากส านักงานเขต/โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การศึกษา ผลงานความสามารถประสบการณ์ของผู้สมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครให้เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร แต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ  ด าเนินการประเมินวิทยากรส่งเสริมอาชีพ สิ้นสุดที่จัดท าค าสั่ง 
หนังสือหรือบัญชีรายชื่อวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
 4.14 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาหลักสูตร โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากนโยบาย/ความต้องการแรงงาน/
ความทันสมัยของหลักสูตรที่สอดคล้องกับปัจจุบัน จัดเตรียมข้อมูลในการพัฒนาหลักสูตร ด าเนินการพัฒนาหลักสูตร  
แต่งตั้งคณะท างานของแต่ละหลักสูตรขออนุมัติหลักสูตรพร้อมเปิดสอนหลักสูตรใหม่  จัดพิมพ์หลักสูตรใหม่ สิ้นสุดที่
การน าหลักสูตรใหม่ไปใช้ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 4.15 ขอบเขตของกระบวนงานการเรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ โดยมีจุดเริ่มต้นมาจากนโยบายในการ
เรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/เจ้าหน้าที่ จัดท าแผนการด าเนินงาน ประสานโรงเรียน
ฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมข้อมูลเนื้อหาวิชา  จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่ การควบคุมดูแลการผลิตสื่อให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย สิ้นสุดที่การน าสื่อการเรียนรู้  ผ่านสื่อออนไลน์ลงเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของส านักพัฒนาสังคม 
 4.16 ขอบเขตของกระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ขออนุญาตเป็นผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงานออกใบอนุญาตทดสอบ ขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ/เจ้าหน้าที่ ท าหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่จากสถาบันพัฒนา
ฝีมือแรงงาน ประกาศรับสมัครทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานอนุมัติเพ่ือ
มอบใบประกาศนียบัตรให้กับศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานสิ้นสุดที่รายงานผลการด าเนินงาน 
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กรอบแนวคิด 
4. กองส่งเสริมอาชีพ 

4.1 กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - กลุ่มผู้ผลิต   
 - ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
 

- ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนของ 
กรุงเทพมหานคร ไดร้ับการรับรองสถานะการ
ลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ เพื่อเข้ารับการคัดสรร
เป็นหนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP) จาก
กรมการพัฒนาชุมชน 
 - ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนในพ้ืนที่ 
กรุงเทพมหานครมีโอกาสและช่องทางในการเผยแพร่
และจ าหน่ายผลิตภัณฑ์เพ่ิมขึ้น 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ไม่มี 
 

- มีการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการตามก าหนดการ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนเป็นแนวทาง
เดียวกันทั่วประเทศ โดยมีคณะกรรมการ   
ที่ได้รับการแต่งตั้งจากส านักงานเขตและ
ส านักพัฒนาสังคมท าหน้าที่ตรวจสอบ
รับรองสถานะการลงทะเบียนก่อนน าส่ง
ข้อมูลให้กรมการพัฒนาชุมชนประกาศ
รับรอง 
   - มีการน าเทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์
ออนไลน์มาใช้ในการลงทะเบียน 
 

- สามารถด าเนินการรับ
ลงทะเบียนผู้ผลิต
ผู้ประกอบการได้อย่างทั่วถึง
ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ขั้นตอนแนวทางการปฏิบัติที่
ก าหนดภายในก าหนด
ระยะเวลา 
- สามารถลดขั้นตอน
ระยะเวลาและปริมาณ
เอกสารในการรับลงทะเบียน
ผู้ผลิตผู้ประกอบการให้มี
ความสะดวกรวดเร็วและ
ประหยัดมากข้ึน 
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4.2 กระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - กลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
 

- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนได้เข้ารับ การ
คัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)  
ด้วยกระบวนการคัดสรรที่ถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรม 
และได้มาตรฐาน 
- สินค้ าหรือผลิตภัณฑ์  ของผู้ ผลิต ผู้ ประกอบการ
ผลิตภัณฑ์ชุมชน ได้รับการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร กระบวนการคัดสรร ที่ถูกต้อง และได้
มาตรฐาน 
- สินค้าหรือผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ ผ่ านการคัดสรรเป็น
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) มีความ
น่าเชื่อถือ ด้านคุณภาพ เป็นที่ รู้จักและยอมรับของ
ผู้บริโภค 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560    
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  
และการตรวจเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
 

- มีการประชาสัมพันธ์ข้อมูลหลักเกณฑ์
การคัดสรรไปสู่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
อย่างทั่วถึง 
- มีการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์
การคัดสรรโดยผู้ เชี่ยวชาญและเป็นไป
ตามมาตรฐานของแต่ละผลิตภัณฑ์ 
- กระบวนการคัดสรรฯ เป็น ไปตาม
แนวทางที่ก าหนด มีความถูกต้อง ชัดเจน 
โปร่งใส เป็นธรรม สามารถตรวจสอบ
ประเมินคุณภาพมาตรฐานและสร้าง
ภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์ ให้เป็นที่ยอมรับ
ของผู้บริโภคได้ 
 

- ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการที่
สมัครเข้ ารับการคัดสรร
สามารถน าผลิตภัณฑ์เข้าสู่
กระบวนการคัดสรรได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้องภายใน
ก าหนดระยะเวลา 
- กระบวนการคัดสรร มี
ความสะดวก รวดเรว็ขึ้น  
ช่วยลดขั้นตอนระยะเวลา
และค่าใช้จ่ายของ
ประกอบการได ้
- ผลิตภัณฑ์ที่ผ่านการคัด
สรร มีหลักประกันความ
น่าเชื่อถือด้านคุณภาพ 
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4.3 กระบวนงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน  
 - ประชาชนทั่วไป 

- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการมีช่องทางในการประชาสัมพันธ์
สินค้า ขยายกลุ่มตลาดลูกค้าและสามารถจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ได้มากข้ึน 
- ผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร เป็นที่รู้จักและ
ยอมรับของผู้บริโภคอย่างกว้างขวาง 
- ประชาชนมีทางเลือกในซื้อสินค้าผลิตภัณฑ์ชุมชนที่มี
คุณภาพดี มีช่องทางในการซื้อสินค้ามากข้ึน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าส่งเงินและการ
ตรวจเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

- ผู้ผลิตผู้ประกอบการมีช่องทางการ
จ าหน่ายสินค้าและมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
- มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาดและ
การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่ตรงกับความ
ต้องการของผู้บริโภค 
- ประชาชนมีความพึงพอใจในรูปแบบ
และช่องทางการเข้าถึงข้อมูลผลิตภัณฑ์
และการเลือกซ้ือผลิตภัณฑ์ 

- สามารถลดค่าใช้จ่ายในการ
จัดหาสถานที่จ าหน่ายสินค้า
ให้กับผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
- สามารถช่วยลดต้นทุนใน
การส่งเสริมการตลาดและ
การจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์
ให้กับผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
- ประชาชนผู้ บริ โภคสิ นค้ า
สามารถซื้อสินค้าที่มีคุณภาพได้
ในราคาประหยัดและสะดวก 
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4.4 กระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนของ
กรุงเทพมหานคร 
 - ประชาชนทั่วไป 

- ผลิตภัณฑช์ุมชนของกรุงเทพมหานคร ได้รับการพัฒนา
และรักษาคุณภาพมาตรฐานอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิด
ความน่าเชื่อถือ และเป็นที่ยอมรับของผู้บริโภค 
- ประชาชนได้รับการบริโภคสินค้า ผลิตภัณฑ์ที่มี
คุณภาพและได้มาตรฐาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 - ผู้ผลติ ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน
ได้รับการตรวจติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อย่างต่อเนื่องภายหลังการคัดสรร 
- กระบวนการตรวจติดตามเป็นไปตาม
มาตรฐานตามหลักวชิาการมีความน่าเชื่อถือ
และเป็นที่ยอมรับของผู้ผลิต ผู้ประกอบการ
และผู้บริโภค 

ปรับปรุงพัฒนาและรักษา
คุณภาพผู้ผลิต ผู้ประกอบการ
สามารถผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานครใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 
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4.5 กระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชนทั่วไปและผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพ 
 - ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 

- ประชาชนและผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพ มีทักษะ
ความรู้เกี่ยวกับการประกอบกิจการธุรกิจ สามารถ
เริ่มต้นเป็นผู้ประกอบการขนาดเล็ก หรือขนาดย่อมได้ 
- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน สามารถ
พัฒนาต่อยอดธุรกิจ ขยายกิจการและมีศักยภาพใน
การแข่งขันทางการตลาด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบี ยบกรุ งเทพมหานครว่ าด้ วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด
ที่ กค (กวจ)0405.2/ว3995  
ลว 10 ตุลาคม 2560 
- หนังสือส านักการคลัง ด่วนที่สุด  
 กท  1 3 0 5 /1 8 1 9  ล ว  2 8 
มีนาคม 2561 
 

- ประชาชน และผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพ 
ได้รับการอบรมพัฒนาทักษะความรู้และมี 
ความพร้อมในการเป็นผู้ประกอบการเพ่ิมขึ้น 
- ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนได้รับการ
พัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาต่อยอดธุรกิจ
ขยายกิจการหรือมีความสามารถในการแข่งขัน
ทางการตลาดได้ 
- มีการบู รณาการงานส่ งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพร่วมกับสถาบันการศึกษา หน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 
 

- ผู้รับบริการสามารถลดภาระ
ค่าใช้จ่ายในการศึกษาอบรมเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการเป็น
ผู้ประกอบการธุรกิจ 
- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการสามารถ
ลดความเสี่ยงในการด าเนิน
กิจการ 
- ผู้ ผลิ ต  ผู้ ป ระกอบการ
สามารถด าเนินกิจการได้
อย่างยั่ งยืนและสามารถ
แข่งขันได ้
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4.6 กระบวนงานการจัดอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ป ร ะ ช าช น  เก ษ ต รก ร  เจ้ าห น้ าที่ ส่ ง เส ริ ม อ าชี พ  
และเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายนอก 

- เพ่ิมความรู้ ให้กับประชาชน เกษตรกร 
เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาชีพ และเจ้าหน้าที่จาก
หน่วยงานภายนอก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่1802/2552 ลง
วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2552 เรื่อง
หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา
ศึกษาดูงาน 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วน
ที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/0395 ลงวันที่ 10 
ตุลาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง การจดัอาหาร 
อาหารว่าง และเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของ
หน่วยงานรฐั  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัด
จา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวธิีเฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างที่
ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 

ผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนาและ
ศึกษาดู งาน ได้ รับความรู้และ
ความพึงพอใจ 

- ประชาชนและเกษตรกร 
ที่เข้ารับการอบรม/สัมมนา
และศึกษาดูงาน น าความรู้
ที่ได้ไปใช้ในการประกอบ
อาชีพหลักหรืออาชีพเสริม 
- เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาชีพ 
และเจ้าหน้าที่จากหนว่ยงาน 
ภายนอก น าความรู้ที่ได้มา
ปรับใช้ในวิชาชีพ 
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4.7 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

- ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
สงเคราะห์ ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ. 
2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  3) 
พ.ศ. 2555 

- เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติได้รับความ
ช่วยเหลือ 

เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 
น าเงินชดเชยที่ได้ไปเป็น 
เงินทุนในการประกอบอาชีพ 

4.8 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที6่) พ.ศ. 2552 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เกษตรกรและผู้ยากจน 

- ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที6่) พ.ศ. 2552 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือ 
การกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที6่) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
กองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุน
หมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน พ.ศ. 2547 

เกษตรกร/ผู้ยากจนที่ยื่นค าร้องขอกู้เงิน 
ได้รับพิจารณาจากคณะอนุกรรมการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
กรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) 

 

เกษตรกร/ผู้ยากจนที่ได้รับ
อนุมัติเงินกู ้ ได้รับโอกาส 
ในการรักษาท่ีดินท ากิน/ 
ที่ดินอยู่อาศัยของตนเอง  
และมีศักยภาพในการช าระ
หนี้สิน 



317 

 

4.9 กระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตรกรุงเทพมหานคร(ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ และ
ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เกษตรกร ประชาชน นักเรียน นักศึกษา 

- เพ่ือเป็นศูนย์ศึกษาและส่งเสรมิการเกษตร
กรุงเทพมหานคร 
- เป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์แก่
เกษตรกร นักเรียน นักศึกษา และประชาชน 
- เพ่ือเป็นแหล่งเผยแพร่ข้อมูลทางวิชาการเกษตรและ
เทคโนโลยีการเกษตรแก่ผู้สนใจ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่าย เงินค่าอาหารท าการนอก
เวลา พ.ศ. 2529  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

เกษตรกร ประชาชน นักเรียน นักศึกษา
ที่มารับการบริการ ได้รับความรู้ และ
ความพึงพอใจ 

กรุงเทพมหานครมีแหล่ง 
เรียนรู้ด้านการเกษตรที่ 
ตอบรับความต้องการของ 
เกษตรกร และประชาชน 
ที่สนใจเข้ามารับบริการ 
ท าให้สามารถแก้ไขปัญหา 
ด้านการเกษตร 
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4.10 กระบวนงานการด าเนนิงานของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เกษตรกร 50 ศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ าแขวง, ผู้แทนเขต 26 เขต 
, ส านักการระบายน้ า, ผู้แทนหน่วยงานภายนอกที่
เป็นเครือข่าย เช่น ส านักงานเกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร, 
ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร,  ส านักงานประมง
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร, สถานีพัฒนาที่ดินกรุงเทพมหานคร  
และส านักพัฒนาสังคม  เปน็ต้น 

- เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหาด้านการเกษตรของ
กรุงเทพมหานครแบบบูรณาการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน 
เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงิน
ตอบ แท น อ่ื น ข อ งผู้ ว่ า ร าชก า ร
กรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมือง
อ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการ
ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตร
พระนคร-ธนบุรี   ได้ร่วมกันพิจารณา 
แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 

ปัญหาด้านการเกษตร 
ได้รับการพิจารณา 
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4.11 กระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เกษตรกรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
 - ส านักงานเขต 50 เขต 

- เพ่ือด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็น
กรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและ
พัฒนาเกษตรกร พ.ศ. 2542 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2544 
- กฎกระทรวง ก าหนดการแบ่ง
ภูมิภาคและการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกร พ.ศ. 2544 และ     
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2555 

ได้เกษตรกรที่ เป็นผู้แทนระดับภูมิภาค 
(ภาคกลางและกรุงเทพมหานคร) 

ผู้แทนเกษตรกรสามารถ
เสนอนโยบายการแก้ไข
ปัญหาหนี้สินของเกษตรกร
และการฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกรต่อคณะรัฐมนตรี 

 

4.12 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน 

- ประชาชนสามารถสมัครเข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพ
ระยะสั้นและได้รับการอบรมในหลักสูตรวิชาชีพที่
ต้องการ ตามระยะเวลาของหลักสูตร และผ่านการ
อบรม ได้รับวุฒิบัตร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ด าเนินการสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- หนั งสื อส านั กงานเลขานุการผู้ ว่ า
ราชการกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0200/
กผ.02 ลงวันที่ 28 มี.ค.2549 เรื่อง
การลงนามวุฒิบัตร 

- ประชาชนได้รับการฝึกอบรมวิชาชีพตาม
ความต้องการ ผ่านการอบรม และได้รับ
วุฒิบัตร สามารถน าไปใช้ในการประกอบ
อาชีพได้ 

- ประชาชนได้ใช้เวลาว่าง
ให้เกิดประโยชน์ 
- ประชาชนน าความรู้ที่ได้
ไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
สามารถลดค่าใช้จ่ายใน
ครัวเรือน 
- ประชาชนสามารถน า
ความรู้ที่ได้ไปใช้ประกอบ
อาชีพหลัก หรืออาชีพเสริม 
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4.13 กระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน 

 
- ได้รับแต่งตั้งเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
จ่ายค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่
ช่วยปฏิบัติราชการ พ.ศ.2536 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริม
อาชีพ พ.ศ.2538 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริมอาชีพ 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริมอาชีพ 
(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2556) 

กระบวนการแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
ที่ได้รับการแต่งตั้งมีคุณสมบัติและ
มีทักษะความรู้ความสามารถความ
ในการถ่ายทอดความรู้และฝึกอบรม
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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4.14 กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การศึกษาอาชีพ 

 
- เพ่ือให้มีหลักสูตรที่สอดคล้องกับปัจจุบัน ผลรับจะได้
กับประชาชนที่ขอรับบริการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
สถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
 

- มีการพัฒนาหลักสูตรเพ่ือให้สอดคล้อง
กับปัจจุบัน ได้หลักสูตรที่ทันสมัยและเปิด
ใช้หลักสูตรในสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

ประชาชนได้ฝึกอบรม
หลักสูตรที่ทันสมัย
สอดคล้องกับปัจจุบัน  
ตรงกับความต้องการของ
ประชาชน 
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4.15 กระบวนงานการเรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การศึกษาอาชีพ 

- ส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการสอนอาชีพและมีการ
เผยแพร่ในรูปแบบสื่อออนไลน ์

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
สถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
 

- มีการพัฒนาสื่อการเรียนการสอนอาชีพ
ที่สอดคล้องกับปัจจุบัน มีการเผยแพร่สื่อ
การเรียนการสอนอาชีพในรูปแบบสื่อ
ออนไลน์ 

ประชาชนสามารถฝึกทักษะ
ด้านอาชีพที่สอดคล้องกับ
ปัจจุบันได้ด้วยตนเองผ่าน
สื่อการเรียนการสอนอาชีพ
ในรูปแบบสื่อออนไลน์ 
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4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าที่งาน
การศึกษาอาชีพ เจ้าหน้าที่หน่วยงานภายนอก 
 

 
- เพ่ือให้ประชาชนที่ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพได้เข้า
ทดสอบวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพกระทรวงแรงงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
สถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
 

- ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานใน
สถานศึกษาฝึกอาชีพมีความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์ 
- ประชาชนที่ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพได้
เข้าทดสอบวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือ
แรงงาน 

- ประชาชนที่ผ่านการฝึก
อาชีพในสถานศึกษาฝึก
อาชีพมีความสะดวกในการ
เข้าทดสอบวิชาชีพตาม
มาตรฐานวิชาชีพกระทรวง
แรงงาน 

 

  



324 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

4.1 กระบวนงานการ
ลงทะเบียนผู้ผลิต
ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล
หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP) 

- มีการด าเนินการรับลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ตามก าหนดการ แนวทาง และ
ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับลงทะเบียนที่เป็น
แนวทางเดียวกันทั้งประเทศ โดยมีคณะกรรมการ
ที่ได้รับการแต่งตั้งจากส านักงานเขตและส านัก
พัฒนาสังคม ท าหน้าที่ตรวจสอบรับรอง
สถานะการลงทะเบียน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ ที่ผ่านการ
ลงทะเบียนและการ
ตรวจสอบรับรองสถานะ 
การลงทะเบียนจาก
ส านักงานเขตและส านัก
พัฒนาสังคม ได้รับการ
ประกาศรับรองสถานะการ
ลงทะเบียนจากกรมการ
พัฒนาชุมชน  

4.2 กระบวนงานการคัดสรร
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) 

- กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์ 
กรุงเทพมหานคร สามารถประเมินคุณภาพ 
มาตรฐานและสามารถสร้างภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์
ชุมชนกรุงเทพมหานครให้เป็นที่น่าเชื่อถือและ
ยอมรับของผู้บริโภคได้ 

- มีการก าหนดเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานคุณภาพ
ผลิตภัณฑท์ี่ถูกต้องตามหลัก
วิชาการครบทุกประเภท
ผลิตภัณฑ์ 

4.3 ขอบเขตของ
กระบวนงานการส่งเสริม
การตลาดและการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ชุมชน  

- มีการจัดหาและเพ่ิมช่องทางการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ให้กับผู้ผลิต ผู้ประกอบการอย่าง
ต่อเนื่องโดยการ บูรณาการกับหน่วยงาน/องค์กร
ภาครัฐ และภาคเอกชน 
 
- ประชาชนผู้บริโภค สามารถเข้าถึงข้อมูลสินค้า
ผลิตภัณฑ์ และเลือกซ้ือสินค้าได้โดยสะดวก 
- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการมีรายได้จากการจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์เพ่ิมขึ้น 

- มีการจัดหาช่องทางการ
จ าหน่ายสินค้าและ
ผลิตภัณฑ์ให้กับผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 
- มีช่องทางการเข้าถึงข้อมูล
ผลิตภัณฑ์ให้กับประชาชน
อย่างน้อยกว่า 3 ช่องทาง 
- ร้อยละ 80 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการมีรายได้จาก
การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์
เพ่ิมข้ึน 
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4.4 ขอบเขตของ
กระบวนงานการพัฒนาและ
รักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์
ชุมชน 

- มีการก าหนดแผนงานและการตรวจติดตามการ
รักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ภายหลังการ 
คัดสรร 
 
 
- มีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการตรวจติดตาม 
การรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ชัดเจน 
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
- มีการบันทึกผลการตรวจเป็นหลักฐานและ
เอกสารที่สามารถตรวจสอบได้ 

- ร้อยละ 100 ของ
ผลิตภัณฑ์ที่ถูกก าหนดไว้ใน
แผนการตรวจติดตามได้รับ
การตรวจประเมินตาม
หลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนด 
- มีหลักเกณฑ์ วิธีการตรวจ
ติดตาม การรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์ชุมชน 
- มีการบันทึกผลการตรวจ
เป็นหลักฐาน  

4.5 ขอบเขตของ
กระบวนงานการพัฒนา
ศักยภาพการเป็น
ผู้ประกอบการ  

- มีการก าหนดหลักสูตรการฝึกอบรมที่สามารถ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและ
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 
 
- มีการตรวจเยี่ยมติดตามหลังการอบรมอย่าง
ต่อเนื่องเป็นระยะ  

- ร้อยละ 80 ของรายวิชา
ตามหลักสูตรที่ฝึกอบรม
สามารถน าไปใช้ประโยชน์
ในการประกอบกิจการได้ 
 
- มีการตรวจเยี่ยมติดตาม   
หลังการฝึกอบรมอย่าง
ต่อเนื่องทุก 6 เดือน  

4.6 กระบวนงานการจัด
อบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน 

- มีการจัดอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน  
และผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน
ได้รับความรู้ตามหลักสูตรที่ส านักพัฒนาสังคม
ก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับ
การอบรม/สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน ได้รับความรู้
ตรงตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ  

4.7 กระบวนงานการให้
ความช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ประสบภัยพิบัติ 

- จัดการประชุมคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติระดับจังหวัดของ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของ
เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ
ที่ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการระดับจังหวัด
ของกรุงเทพมหานคร 
ได้รับความช่วยเหลือ  

4.8 กระบวนงานการปฏิบัติงาน 
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจนตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
 พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที6่) พ.ศ. 

- ร้อยละ 100 ของ
เกษตรกรที่ยื่นค าร้อง 
ขอกู้เงิน ได้รับพิจารณา 
จาก อชก.กทม. 



326 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 

ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้
ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่6) พ.ศ. 
2552 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ 2546  

2552 

4.9 กระบวนงานศูนย์ศึกษา
และส่งเสริมการเกษตร 5 
แห่ง  

- ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร  
ทั้ง 5 แห่ง ด าเนินงานศูนย์ฯ ตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  

- ร้อยละ 100 ของ
เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ที่ได้
ปฏิบัติงานตามแผน 

4.10 กระบวนงานการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระ
นคร-ธนบุรี 

- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 
พัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร -ธนบุรี เพ่ือ
ร่วมกันพิจารณาแก้ไขปัญหาด้านการเกษตรของ
กรุงเทพมหานครแบบบูรณาการ  

- ร้อยละ 80 ของปัญหา 
ด้านการเกษตร ได้รับการ
พิจารณา 

4.11 กระบวนงานการ
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็น
กรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและ
พัฒนาเกษตรกร   

ด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรตาม
พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
พ.ศ. 2542 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2544 
 
 
 
  

ด าเนินการจัดการเลือกตั้ง
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กรมการ 
ปกครองก าหนด 

4.12 กระบวนงานการ
ฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น  

- มีการรับสมัครประชาชนที่สนใจอย่างรวดเร็ว
และถูกต้อง 
 
- ประชาชนได้รับการฝึกอาชีพตาม 
ความต้องการ 
 
 
 
- มีการจัดหลักสูตรการฝึกอาชีพที่ 

- ร้อยละ 100 ได้รับการ
สมัครภายใน 10 นาท ี
 
- ร้อยละ 100 ของผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพ
ได้ฝึกอบรมวิชาชีพตาม
ความต้องการ 
 
- ร้อยละ 80 ของผู้ ผ่ านการ
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ตรงกับความต้องการของประชาชน 
 
 
- ผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพมีการน าความรู้ไปใช้
ในการประกอบอาชีพหรือน าไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 
 
 
- จัดท าวุฒิบัตรได้ถูกต้องครบถ้วน 

ฝึกอบรมวิชาชีพมีความพึงพอใจ
ในการให้บริการฝึกอาชีพ 
 
- ร้อยละ 80 ของผูผ้่านการ
ฝึกอบรมสามารถนาความรู้ไปใช้
ในการประกอบอาชีพหรือ
น าไปใช้ในชวีิตประจาวนัได้ 
 
- ร้อยละ 100 ของผู้ผ่าน 
การฝึกอบรมที่มีความ
ประสงค์ขอรับวุฒิบัตร ได้รับ
วุฒิบัตรภายใน 60 วัน  

4.13 กระบวนการสรรหา
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ  

- มีการรับสมัครวิทยากรส่งเสริมอาชีพ และการ
รับหนังสือขอแต่งตั้งวิทยากรฝึกอาชีพ จาก
ส านักงานเขต หรือโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 
- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ของผู้สมัครเป็นวิทยากรฝึกอาชีพ 
- มีการพิจารณาคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพด้วยความโปร่งใสเป็นธรรม 
- มีการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
- มีการประเมินวิทยากรพิจารณาตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับ 
การแต่งตั้งเป็นวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพมีคุณสมบัติ
ตรงตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
 
- ร้อยละ 100 ของ
วิทยากรได้รับการประเมิน
ครบถ้วนทุกคนตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4.14 กระบวนงานพัฒนา
หลักสูตร  

- มีการศึกษาความต้องการของหลักสูตร/พัฒนา
หลักสูตรให้ได้มาตรฐานตามเป้าที่ก าหนดไว้ใน
แผน  
 
- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานหนังสือขอเปิด
สอนหลักสูตรและงบประมาณ  

- ร้อยละ 100 ของหลักสตูร
ได้รับการพัฒนาตามแผน 
การปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
 
- ร้อยละ 100 ของหลักสูตร
ได้รับการตรวจสอบ 

4.15 กระบวนงานการ
เรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์  

- วิเคราะห์ศึกษาก าหนดวิชาที่ประชาชนมีความ
สนใจเปิดการเรียนการสอนแบบออนไลน์เป็นไป

- ร้อยละ 100 ของวิชา 
ที่เปิดสอนออนไลน์ตาม
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ตามแผนการ แผนการปฏิบัติงานที่
ด าเนินการได้ตามแผน 

4.16 กระบวนงานยกระดับ
มาตรฐานวิชาชีพตาม
มาตรฐานฝีมือแรงงาน  

- มีการศึกษาความต้องการในวิชาชีพที่สมควร
ได้รับการยกระดับเป็นวิชาชีพมาตรฐาน ตาม
แผนงานที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของวิชาชีพ
ได้รับการยกระดับมาตรฐาน
วิชาชีพตามแผนการปฏิบัติ
ที่ก าหนดไว้  
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ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กรมการพัฒนาชุมชน 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 คน  

                               เริ่ม 
 
 

 

   

1 วัน 6 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
               คู่มือหลกัเกณฑ์ แนวทาง 
               การลงทะเบียน 
                

 

 

 
 
 
 
 

 
 

ส านักพัฒนาสังคม 
 - ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าท่ีส านักงานเขต 
 - อบรมการใช้โปรแกรมการลงทะเบียน 

กรมการพัฒนาชุมชน 
      - เปิดรับลงทะเบยีน 
      - จัดประชุมสร้างความเข้าใจเจ้าหน้าท่ี 
      และอบรมการใช้โปรแกรมลงทะเบียน 



 
 

330 
4.1 แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กรมการพัฒนาชุมชน 

221 วัน 
ไตรมาส 1 
  21 วัน 
ไตรมาส 2 
  80 วัน 
ไตรมาส 3 
  80 วัน 
ไตรมาส 4 
  40 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            เอกสาร 
                              การลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่รับรอง 
             รับรอง 

 
 

  

 

ลงทะเบียน OTOP 
  - ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้ประกอบการ 
  - รับลงทะเบียน(4 ไตรมาส) 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขต 
  ตรวจสอบรับรองสถานะของผูล้งทะเบียน 

คณะกรรมการ 

ที่เขตแต่งตั้ง 
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4.1 แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ 
ส านักพัฒนาสังคม 

กรมการพัฒนาชุมชน 

ไตรมาส 
  ละ 
15 วัน 

2 คน   
 

ไม่รับรอง 
              รับรอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกข้อมูลการรบัลงทะเบยีน 

ในระบบออนไลน ์

คณะกรรมการ 

ที่ กทม แต่ง 

ตั้ง. พิจารณา 
 

- ตรวจสอบ รับรองสถานะ            
การลงทะเบยีน ในระบบ 

ออนไลน ์

- รายงานผลการรับลงทะเบียน 

ไปยังกรมการพัฒนาชุมชน 
 

ข้อมูล 

 -ตรวจสอบ รับรอง 

ผลการรับลงทะเบียน 

  -- จัดท าระบบฐานข้อมูล - 
 
- 
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4.1 แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ 
ส านักพัฒนาสังคม 

กรมพัฒนาชุมชน 

3 วัน 1 คน 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลประกาศการรับลงทะเบียน 

ไปยังผูผ้ลติ ผู้ประกอกการ 

แจ้งผลการประกาศรับลงทะเบียน 

ของกรมการพัฒนาชุมชนไปยัง 

ส านักงานเขต 
 

จบ 

-แจ้งผลประกาศการรับลงทะเบียน
ไปยังส านักพัฒนาสังคม 
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4.2 แผนผังกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร (Bangkok brand) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 

 
 

120 วัน 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรรหาผูร้ับจ้างด าเนินการคดัสรรฯ 

ประชุมแจ้งหลักเกณฑ ์

ส านักพัฒนาสังคมประชุมชี้แจ้ง 

หลักเกณฑ์ฯ แก่เจา้หน้าท่ีเขต 

- แนวทาง หลักเกณฑ์การ 

คัดสรรฯ 

-เอกสารประชาสมัพันธ์ 

เริ่ม 



 
 

334 
4.2 แผนผังกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร (Bangkok brand) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชี/ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
30 วัน 

 
 
 
 
 

2 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 

  

6 คน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชาสัมพันธ ์

    ส านักพัฒนาสังคมและส านักงานเขต 

    ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้ประกอบการ 

รับสมัครคัดสรรฯ 

- รับสมัครผูผ้ลติ/ผู้ประกอบการผลิตภณัฑ์ 
เข้ารับการคัดสรรฯ 

-ตรวจสอบเอกสาร/คณุสมบัต ิ

เอกสาร/หลักฐานการสมัคร 
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4.2 แผนผังกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร (Bangkok brand) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ส านักงาเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 

  
 
 
 
 
 
ไม่รับสมัคร(ขาดคณุสมบัติ) 
 
 
 
 
                      
                      รับสมัคร 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6 คน 

  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคดัสรร 

พิจารณา 

ด าเนินการคัดสรรฯ 

- คณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดสรร 

ตามแนวทาง หลักเกณฑ์การคัดสรรฯ 

- สรุปประเมินค่าคะแนนผลิตภัณฑ์ 
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4.2 แผนผังกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร (Bangkok brand) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลการคัดสรรฯ - - 
ประกาศผลการคัดสรร 

- จัดท าประกาศนียบัตรผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ ์

กรุงเทพมหานคร 

- ประสานแจ้งผลการคัดสรรไป
ยังส านักงานเขต/ผู้ประกอบการ 

ประกาศนียบตัร 

ข้อมูล 
 

จบ 
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4.3 แผงผังกระบวนการงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
10 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

60 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

  

30 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน  

  

เริ่ม 

จัดท าข้อก าหนด 
ขอบเขตของงาน (TOR) 

ข้อก าหนด 
ขอบเขตของงาน (TOR) 

สรรหาผูร้ับจ้าง 

ด าเนินการ 

คัดเลือกผู้ประกอกการ 

เข้าร่วมจดัจ าหน่าย 
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4.3 แผงผังกระบวนการงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
1 วัน 

 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
15 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน  

  

 
ครั้งละ 
1-5 วัน 

 
 
 
 
 

 
10 วัน 

 

  

 
 

ประชุม ช้ีแจง 

ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 

- เอกสารลงทะเบียน 

- เอกสารใบสมัครร่วมงาน 

- คู่มือการเข้าร่วมงาน 

ประชาสมัพันธ์ 

การจัดกิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ส่งเสริมการตลาดและ 

การจ าหน่าย 
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4.3 แผงผังกระบวนการงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน   

 

 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ติดตามประเมลิผล 

-ข้อมูลผู้เข้าร่วมงาน 

-ยอดจ าหน่ายผลติภณัฑ ์

 
รายงานผล 

จบ 
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4.3 แผงผังกระบวนการงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน  
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
10 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน   

 

30 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน   

 

 
 
 

เริ่ม 

จัดท าข้อก าหนด 
ขอบเขตของงาน(TOR) 

ข้อก าหนด 
ขอบเขตของงาน(TOR) 

สรรหาผูร้ับจ้าง 

ด าเนินการ 

คัดเลือกผู้ประกอบการ 

เข้าร่วมจดัจ าหน่าย 
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4.3 แผงผังกระบวนการงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 คน    

 

15 วัน 
 
 
 
 

1 คน    
 
 
 
 
 
 

ครั้งละ 
1-5 วัน 

 
 
 
 
 

10 คน   

 

ประชุม ช้ีแจง 

ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
- เอกสารลงทะเบียน 

- เอกสารใบสมัครร่วมงาน 

- คู่มือการเข้าร่วมงาน 
 

ประชาสมัพันธ์ 

การจัดกิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ส่งเสริมการตลาดและ 

การจ าหน่าย 
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4.3  แผนผังกระบวนงานการส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
3 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 

ติดตามประเมินผล 

 

รายงานผล 

จบ 

-ข้อมูลผู้เข้าร่วมงาน 

-ยอดจ าหน่ายผลติภณัฑ ์

- 
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ทะเบียนข้อมูล
กลุ่มเป้าหมาย 

ทะเบียนข้อมูล
กลุ่มเป้าหมาย 

 
4.4 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
2 วัน 2 คน  

 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 2 คน  
 
 
 
 

 
 
 

  

120 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

จัดท าหลักเกณฑ์และแผนการตรวจ
ติดตาม 

จัดตั้งคณะท างาน 
จัดประชุมก าหนดแผน 

ส ารวจคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 

เริ่ม 
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4.4 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
90 วัน 3 คน  

 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 1 คน  
 

 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รายงานผล 

-แบบสรุปประเมินผลการรักษา
มาตรฐานผลติภณัฑ ์

-แผนการปรับปรุงพัฒนา 

ด าเนินการตรวจติดตาม 
การรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ 

สรุปผล 
การตรวจเยี่ม 

-แบบตรวจตดิตามการตรวจ
รักษามาตรฐาน 
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4.5 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
30 วัน 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

30 วัน 1 คน  
 

 

  

30 วัน 1 คน  
 

  

3-5 วัน 
ต่อรุ่น 

6 คน    

ตรวจวิเคราะห์ข้อมูล 
ความต้องการอบรมพัฒนา 

จัดท าโครงการและ
หลักสูตรการอบรมพัฒนา 

เริ่ม 

ประชาสัมพันธ์และ
เตรียมความพร้อม 

ในการอบรม 

-แบบส ารวจความต้องการอบรม 
-แผนการปรับปรุงพัฒนาจากการ
ตรวจตดิตามการรักษามาตรฐาน 

โครงการหลักสตูรการอบรม 

ด าเนินการอบรมพัฒนา 
เอกสารประกอบการอบรม
แบบประเมินความรู้ก่อนและ
หลังฝึกอบรม 
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แบบตรวจตดิตามหลังการอบรม 

4.5 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
180 วัน 6 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
  

ตรวจเยี่ยม ติดตาม 
ประเมินผลหลังการอบรม 

รายงานผล 

จบ 
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4.6 แผนผังกระบวนงานการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

7 
 

7 
 

1 
 

2 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 

1 

    

14 
 

 
3 
 

1-4 
 
 

15 
 
 
 

1 

1 
 

 
1 
 

10 
 
 

1 
 
 
 

1 

    

ขออนุมัติโครงการ 

หนังสืออนุมัติเงิน 
ยืมใช้ในราชการ 

-ตั้งฎีกาจัดซ้ือวัสดุอบรม/สัมมนา 
-ตั้งฎีกาค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสาร 
-ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

โครงการอบรม/สัมมนา 
และศึกษาดูงาน 

แจ้งส านักงานเขตส่งรายชื่อ 

เริ่ม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
พิจารณา 

ขออนุมัติเงินประจ างวด หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
บุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม/
สัมมนาและศึกษาดูงาน 

หนังสือแจ้งส านักงานเขต ส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
ให้ส านักพัฒนาสังคม 

-หนังสืออนุมัต ิ
-ค าสั่งเจ้าหน้าท่ีด าเนินงาน 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ด าเนินการจัดอบรม/สัมมนาและศกึษาดูงานและประเมินผล 

ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร/สถานที่ดูงาน 

จบ 

-ฎีกาจัดซ้ือวัสดุอบรม/สัมมนา 
-ฎีกาค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสาร 
-ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

หนังสือขอบคุณวิทยากร/ 
สถานท่ีดูงาน 

ขออนุเคราะห์วิทยากร/
สถานท่ีศึกษาดูงาน 

หนังสือขออนุเคราะห์วิทยากร/
สถานท่ีศึกษาดูงาน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
พิจารณา 
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4.7 แผนผังกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ส านักพัฒนาสังคม ปลัดกรุงเทพมหานคร 

90  
(กรณี

ประกาศเขต
การให้ความ
ช่วยเหลือ) 

 
30 

(กรณีไม่
ประกาศเขต
การให้ความ
ช่วยเหลือ) 

1 
 
 
 
 
 

1 

   

     

  

เริ่ม 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/  
ไม่ประกาศเป็นเขตการให้ความช่วยเหลือ 
(พ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ) 

พิจารณา 

ประกาศ 

ไม่ประกาศ 

แบบรายงานความเสียหาย
เบื้องต้น (คชภ 1) ระดับเขต 
และระดับกรุงเทพมหานคร 

- แจ้งส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  เพ่ือขอใช้งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
- แจ้งส านักงานเขต เพ่ือให้เกษตรกรทราบ 
  และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง 

- แจ้งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศ 
- ประสานส านักงานเกษตรพื้นที่และส านักงานเขตรับแจ้ง 
  แบบ กษ 01 
- ประสานส านักงานเกษตรพื้นที่จัดท าแบบ กษ 02  
  และประสานส านักงานเขตจัดประชุมคณะกรรมการให้ 
  ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบตัิระดับเขต 

  จัดประชุมคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
  ผู้ประสบภัยพิบัติระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร 
- ติดตามประเมินผลโครงการ 
- ชดใช้เงินยืมในราชการ 
   ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

  ของกรุงเทพมหานคร และแบบ กษ 03 ให้ส านักงาน 
  เกษตรพื้นที่กรุงเทพมหานคร  ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่ 
  กรุงเทพมหานคร  และส านักงานประมงพ้ืนที่กรุงเทพ- 
  มหานคร  ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ์ 

จบ 



 
 

349 

4.8 แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่6) พ.ศ. 2552 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546 

ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม กองส่งเสริมอาชีพ ส านักงานเขต ธกส. อชก. กทม. 

 
 
 

1 
 
 

3 
 
 

3 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 

    

2 
 
 

5 
 
 
 

3 
 
 

3 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

    

 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

- เอกสารหลักฐาน 
- แบบบันทึกค าขอกู้เงิน 

แจ้งผลให้ สป.กษ.  และผู้ขอกู้เงินทราบ 

ประสานธ.ก.ส.พื้นที่  วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน 

ส่งผลการอนุมัตเิงินกู้ บัญชีรายชื่อ 
และเอกสารหลักฐาน ให้ สป.กษ. 

เริ่ม 

  รับเรื่องค าร้องขอกู้เงิน กองทุนหมุนเวียนฯ 
  จาก สป.กษ. / ธ.ก.ส. /  ส านักงานเขต 

แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง (แบบ ปค. 14) 
และเชิญคู่กรณีไกล่เกลีย่ประนอมหนี้ 

แบบ ปค.14 

- ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผลเสนอท่ีประชุม 
- จัดประชุมคณะอนุกรรมการช่วยเหลือเกษตรกร
และผูย้ากจนกรุงเทพมหานคร   (อชก.กทม.) 

 สอบข้อเท็จจริง  
 (แบบ ปค. 14)  
และเชิญคู่กรณ ี
ไกล่เกลี่ยประนอมหนี ้

วิเคราะหค์ าขอกู้เงิน 

จบ 

- เอกสารหลักฐาน 
- บัญชีรายชื่อ 
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4.9 แผนผังกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง  ได้แก่  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริม
การเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร  ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ)  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ  
และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม 
ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

3 
 
 
 

7 

 
 
 

1 
 
 
 

1 

  

30 
 
 

365 
 
 

12 
 

7 
 

1 
 
 

20 
 
 

1 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินงานศูนย์ฯ 

แผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ 

 ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

เริ่ม 

รายงานผลการด าเนินงาน 

จบ 

รายงาน 

ฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

จัดค าของบประมาณ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

ตั้งฎีกาค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ ฎีกาค่าอาหารท าการ
นอกเวลาราชการ 
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4.10. แผนผังกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุร ี

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานเครือข่าย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 
 

3 
 

1 
 

1 
 

2 

 
 

2 
 

2 
 

2 
 

2 
 

2 

    

2 
 

1 
 

1 
 
 

2 
 
 

1 
 

2 
 

2 
 

2 
 
 

2 
 
 

2 
 

    

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานขอรายชือ่ 

หนังสืออนุมัติเงิน 
ยืมใช้ในราชการ 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
 

รวบรวมรายชื่อ 
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ค าสั่งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

จัดประชุมและท ำรำยงำนกำรประชุม 

สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปญัหา 
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

จบ 

 ฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการ 

จัดท ำวำระกำรประชุม 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

แจ้งปัญหำ/วำระ เสนอ 
เพื่อพิจำรณำ เพื่อให้ กสช.
จัดท ำวำระกำรประชุม 

วาระการประชุม 

ท าหนังสือแจ้งค าสั่งและขอเชิญประชุม 
หนังสือแจ้งค าสั่ง 

และขอเชิญประชุม 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ท ำหนังสือสรุปสำระส ำคัญแจ้งหนว่ยงำน 
ที่เกี่ยวข้องทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำร

แก้ไขปัญหำตำมมติที่ประชุม 

รายงานการประชุม 

หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

- ทรำบ/พิจำรณำ
ด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำ 
- จัดประชุมกลุ่มย่อย  
- ลงพื้นที่แก้ไขปัญหำ 

ท ำหนังสือน ำเรียนปลัดกรุงเทพมหำนคร/ 
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร เพื่อพิจำรณำสั่งกำร 
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4.11. แผนผังกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักงานเขต ปลัด

กรุงเทพมหานคร 
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร 
 

1 
 

2 
 

3 
 
 

2 

 
1 
 

5 
 

1 
 
 

1 

    

 
5 
 

2 
 

1 
 

15 
 

15 
 

1 

 
1 
 

1 
 

1 
 

3 
 

35 
 

1 

    

ขอความเห็นชอบด าเนินการ 
จัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

หนังสือขอความ
เห็นชอบด าเนินการ 

เริ่ม 

ท ำแผนบริหำรจัดกำรกำรเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรของกทม. 

รายงานผลการเลือกตั้ง 

จบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

เจ้ำหน้ำท่ีผูเ้กี่ยวข้องอบรมสมัมนำเพื่อเตรียมควำมพร้อม  

- ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรระดับ กทม. 
- จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงาน 
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรระดับ กทม. 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต 
- ขออนุมัติในหลักการและขออนุมตัิยกเว้นการปฏิบัต ิ
ตามระเบียบกทม.ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2536 

แผนบริหาร
จัดการการ 
เลือกตั้งฯ 
หนังสืออนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
จัดตั้งศูนยส์นับสนุน
และประสำนงำน 
จัดท ำแผนบริหำร
จัดกำรฯ ระดับเขต 

รวบรวมประกาศก าหนดหน่วยเลอืกตั้งและที่เลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร (แบบ ผก.7) ส่งกรมการปกครอง แบบ ผก. 7 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

ประชาสมัพันธ์การเลือกตั้ง 

ด าเนินการเลือกตั้ง เตรียมการเลือกตั้ง ด าเนินการเลือกตั้ง 

ประชาสมัพันธ์การเลือกตั้ง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 
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4.12 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 
 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
/กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
/กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
/กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

30 นาที  1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม รายชื่อหลักสูตร
วิชาชีพ 

ประชาสัมพันธ์ 

พิจารณา 
รับสมคัรอบรมวิชาชีพ 
ตรวจสอบหลักฐาน/คุณสมบตั ิ

เอกสารประกอบการสมคัร 

ฝึกอบรมวิชาชีพ 
- ประสานจดัเตรียมวิทยากร 
- จัดเตรยีมสถานท่ีวสัดุอุปกรณ ์
- ด าเนินการอบรมตามหลักสูตร 
- ประเมินผลการอบรม(จบ/ไม่จบ) 

พิจารณา พิจารณา 

จัดท าทะเบียนผู้จบหลักสตูร 
จัดท าวุฒิบัตร เสนอผว.กทม. 
ลงนาม 

- ทะเบียนผู้จบหลักสตูร 
- วุฒิบัตร 

จบ 

ประเมินผล 

ข้อมูล ต้องการรับวุฒิบัตร 

ไม่ต้องการรับวุฒิบัตร 

ผ่านการอบรมตาม
หลักสตูร 

ไม่รับสมัคร 
(เอกสารไม่ครบ 

/ไม่ถูกต้อง) รับสมคัร(เอกสาร
คุณสมบัติถูกต้อง) 
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4.13 กระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ 

30 นาที  1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน  1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 3-5 คน  
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม เอกสารการสมัคร 
หนังสือขอแต่งตั้ง 

-รับสมัครวิทยากร 
-รับหนังสือขอแต่งตั้งวทิยากร 
จากส านักงานเขต/โรงเรียนฝึก
อาชีพกทม. 

พิจารณา 
ตรวจสอบ 
- หลักฐานการศึกษา 
- ผลงานประสบการณ ์
- คุณสมบตั ิ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรส่งเสรมิอาชีพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
วิทยากร 

จบ 

ข้อมูล 

ประเมินวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

เอกสารในการ
ประเมนิวทิยากร 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

พิจารณา 

ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

ผ่านคุณสมบตั ิ
ไม่ผา่นคุณสมบตั ิ

ผ่านประเมิน 
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4.14 กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 
60 วัน 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลา 

   
 

 

3 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

อนุมัติ 

เร่ิม 

พิจารณาอนุมัต ิพัฒนาหลักสตูร 

- นโยบายผู้บริหาร 
- จัดหาข้อมูล 
- หลักสูตร 

จัดพิมพ์หลักสูตร 
ส่งหลักสูตรให้โรงเรียนฝึกอาชีพกทม. 

- ขออนมุัติรายชือ่ 
- ด าเนนิการอบรม 
- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
   หลักสูตร 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติหลักสูตร 

โรงเรียนฝึกอาชีพกทม 
ขอเปิดสอนหลักสตูร 

- แจ้งโรงเรียนฝกึอาชีพกรุงเทพฯ 
 

จบ 

อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 
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4.15 กระบวนงานการเรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานการศึกษา กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 
28 วัน 

 
 

2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลา 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

อนุมัติ 

เร่ิม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

น าเสนอเนื้อหาสื่อการ
เรียนการสอนอาชีพ 

หลักสูตร/ 
เนื้อหาวิชา 

ด าเนินการผลิตสื่อการเรียนการสอน 
และเผยแพร่สื่อการเรียนการสอน 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ 
/ด าเนนิงาน 
จัดท าแผนการด าเนนิงาน 

จบ 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 
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4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 
หน่วยงาน 

โรงเรียน กลุ่มงาน/กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 
24 วัน 2  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลา 

 
 
 

  
 
 
 

 
 

 

 

 
 

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

พิจารณา
อนุมัต ิ

จัดท าโครงการ 

- นโยบายผู้บริหาร 
- จัดหาข้อมูล 
- ตรวจสอบรายชื่อ 
- ท าประกาศนียบัตร 
 

- ด าเนินการทดสอบ 
- ด าเนินการเบิกจ่าย 
- รายงานผลโครงการ 
- ส่งรายชื่อผู้ผ่านมาตรฐาน 

- ขออนมุัติรายชือ่ 
- ขอเงินประจ างวด 
- ด าเนนิการจดัเตรียมสถานที่/วัสดุ 
- ขออนมุัติเงนิยืม/เงนิทดรองจ่าย 
- แต่งตั้งผูท้ดสอบมาตรฐาน 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 



 

๓๕๗ 
 
  



 
๓๕๘ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

-กรมการพัฒนาชุมชน จัดประชุมแจ้ง
ก าหนดการ หลักเกณฑ์ แนวทาง 
ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียน OTOP 
 

-ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุม
เจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุมและอบรมการ
ใช้โปรแกรมการลงทะเบียน OTOP 

 
 
- 

 
 
- 

กรมการพัฒนา
ชุมชน 

 
นักพัฒนาสังคม 

(สพส.) 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

2 

 
 
 
 
 

 
 

4 วัน 

-ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมแจ้ง 
ก าหนดการ หลักเกณฑ์ แนวทาง 
ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียน OTOP 
ให้กับเจ้าหน้าที่ส านักงานเขต 
 

-ฝึกอบรมการใช้โปรแกรมการ 
ลงทะเบียนให้เจ้าหน้าที่ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่เขต 
รับทราบแนวทาง
หลักเกณฑ์ การ
ลงทะเบียนและ 
สามารถใช้โปรแกรม 
การลงทะเบียนได้ 
ถูกต้อง 

 
 
- 

 
 
นักพัฒนาสังคม 

(สพส.) 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 

221 วัน 
-ไตรมาส 1 
จ านวน 21 วัน 
-ไตรมาส 2 
จ านวน 80 วัน 
-ไตรมาส 3 
จ านวน 80 วัน 
-ไตรมาส 4 
จ านวน 40 วัน 
 

ส านักงานเขตด าเนินการ 
-ประชาสัมพันธ์แจ้งก าหนดการ 
หลักเกณฑ์ การลงทะเบียนไปยัง
ผู้ประกอบการ 
-แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ระดับเขต 
-ด าเนินการรับลงทะเบียน 
-คณะกรรมการฯ เขตตรวจสอบรับรอง 
สถานะของผู้ลงทะเบียนและผลิตภัณฑ์ 
-บันทึกข้อมูลการรับลงทะเบียน 
ในระบบออนไลน์ 

-ด าเนินการรับ 
ลงทะเบียนภายใน 
ก าหนดระยะเวลา 
ครบทุกไตรมาส 
-บันทึกข้อมูลการรับ 
ลงทะเบียนในระบบ 
ออนไลน์ครบถ้วน 
ภายในก าหนดเวลา 
ครบทุกไตรมาส 

 
 
- 

-นักพัฒนา
สังคม/ 
เจ้าพนักงาน
พัฒนาสังคม 
(สนข.) 
 
-คณะกรรมการฯ
ระดับเขต 
 
 

แบบฟอร์ม 
การลงทะเบียน 
ผู้ผลิต /  
ผู้ประกอบการ 
OTOP 

 

 

เริ่ม 

กรมการพัฒนาชุมชน 
เปิดรับลงทะเบียน 

 

ประชุมชี้แจงส านักงานเขต 

ลงทะเบียนผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการประกอบการ 

OTOP 



 

๓๕๙ 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 

4 ไตรมาส 
ไตรมาสละ  

15 วัน 

ส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ 
-แต่งตั้งคระกรรมการพิจารณารับรอง 
สถานการณ์ลงทะเบียนของ กทม 
 

-ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน 
ผู้ผลิต/ประกอบการ OTOP ของ 
ส านักงานเขตในระบบออนไลน์ 
 

-คณะกรรมการฯ ระดับ กทม. 
รับรองข้อมูลการลงทะเบียนในระบบ 
ออนไลน์ 
-รายงานสรุปผลการรับลงทะเบียน 
ไปยังกรมการพัมนาชุมชน 

มีการตรวจสอบ 
รับรองข้อมูล 
การลงทะเบียน 
ในระบบออนไลน์ 
ครบถ้วนภายใน 
ก าหนดระยะเวลา 
ทุกไตรมาส 

 
 
- 

-นักพัฒนาสังคม 
(สพส.) 

-คณะกรรมการฯ
ระดับ กทม. 

 
 
 
- 

 
 
- 

5 

 
 
 
 
 

 

กรมการพัฒนาชุมชน  
-ตรวจสอบ รับรอง ประกาสผล 
การรับลงทะเบียน 
 

-จัดท าบานข้อมูล ผุ้ผลิต/ 
ผู้ประกอบการ OTOP 

- - 
กรมการพัฒนา
ชุมชน  

 
  

6 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 

ส านักพัมนาสังคม 
แจ้งผลการประกาสรับรอง 
การลงทะเบียน ของกรมการพัฒนา
ชุมชน ไปยังส านักงานเขตเพ่ือแจ้ง 
ผู้ประกอบการ 

  
นักพัฒนาสังคม 

(สพส.) 
 

  

 

ตรวจสอบรับรองสถานะ 
การลงทะเบียน 

 

ประกาศผล 
การรับลงทะเบียน 

แจ้งผลการประกาศ 
รับรองการลงทะเบียน 

จบ 



 
๓๖๐  

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP (Bangkok Brand) 
 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 

120 วัน -จัดท าโครงการขออนุมัติ
งบประมาณ 
-ด าเนินการสรรหาผู้รับจ้าง
ด าเนินการคัดสรรฯ 
-จัดท าหลักเกณฑ์การคัดสรรฯ 
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) 

มีหลักเกณฑ์ 
แนวทางการคัดสรรฯ 
ผลิตภัณฑ์ 
กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) 
 

- นักพัฒนาสังคม 
 

- คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑก์าร
คัดสรรฯ 
 

2  
 
 

1 วัน จัดประชุมชี้แจงแนวทาง/
หลักเกณฑ์การคัดสรรฯและแจ้ง
ก าหนดการคัดสรรฯให้กับเจ้าหน้าที่
ส านักงานเขต 

- 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
 

- 
 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑก์าร
คัดสรรฯ 
 

3  
 
 
 
 

30 วัน ส านักพัฒนาสังคมและ 
ส านักงานเขต 
ประชาสัมพันธ์แจ้งก าหนดการ 
แนวทาง หลักเกณฑ์ การคัดสรรฯ 
ให้ผู้ประกอบการทราบ 

- 
 
 
 

- นักพัฒนาสังคม 
(สพส./ สนข.) 

 

- 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑก์าร
คัดสรรฯ 
 

4  
 
 
 

5 วัน -รับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับการ 
คัดสรรฯ 

-ตรวจคุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานผู้สมัครเข้ารับการคัดสรรฯ 

- - -คณะกรรมการ 
ด าเนินการ 
คัดสรรฯ 
-นักพัฒนาสังคม 

ใบสมัคร 
ผลิตภัณฑ์เข้ารับ
การคัดสรรฯ 

 

5  
 
 

7 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดสรรฯ 
-พิจารณาการรับสมัครผลิตภัณฑ์ 
เข้ารับการคัดสรร 

- - นักพัฒนาสังคม 
 

-  

สรรหาผู้รับจ้างด าเนินการ 
คัดสรรฯ 

เริ่ม 

ประชุมแจ้งหลักเกณฑ์ 
การคัดสรร 

 

ประชาสัมพันธ์การคัดสรร 

รับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับ 
การคัดสรร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการคัดสรรฯ 



 

๓๖๑ 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP (Bangkok Brand) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 

 
 
 
 
 

30 วัน 

-ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
 

-คณะกรรมการด าเนินการคัดสรรฯ 
ด าเนินการคัดสรรตามหลักเกณฑ์ 
การคัดสรรฯของแต่ละผลิตภัณฑ์ 
 

-สรุปประเมินค่าคะแนนผลิตภัณฑ์ 
 

การคัดสรรเป็นไป
ตามข้ันตอน 

หลักเกณฑ์ แนวทาง 
ที่ก าหนด และมี

ความถูกต้อง โปร่งใส 
เป็นธรรม สามารถ

ตรวจสอบได้ 

- 
 
 
 
 

นักพัฒนาสังคม 
 
 
 
 
 

แบบสรุป
ประเมินค่า
คะแนน 
 
 
 
 

คู่มือแนวทาง
และ
หลักเกณฑ์ 
การคัดสรรฯ 
 

7 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 

-ประกาศผลการคัดสรรฯ 
 
-จัดท าประกาศนียบัตรรับรอง 
มาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
 

-มอบประกาศนียบัตร 
-จัดท าฐานข้อมูลผลิตภัณฑ์ฯ 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

นักพัฒนาสังคม 
 
 

ประกาศนียบัตร 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการคัดสรร 

 

ประกาศผล 
การคัดสรร 

จบ 



 
๓๖๒ 4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 

 

10 วัน 

-แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด TOR 
 

-จัดท า TOR ก าหนดรายละเอียด 
ของงานและประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

-ขออนุมัติ TOR 

ได้ข้อก าหนด 
ขอบเขตรายละเอียด 
ของงานและ 
ประมาณการ 
ค่าใช้จ่าย 
 

- 
นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

2 

 
 
 

 

60 วัน 
-สรรหาผู้รับจ้างด าเนินการจัดงาน 
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
 

-จัดหาสถานที่จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
- - 

 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

-ประชาสัมพันธ์รายละเอียดแนวทาง 
หลักเกณฑ์ การเขช้าร่วมกิจกรรม 
ส่งเสริมการจัดจ าหน่ายไปยังผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 
 

-ประสานบูรณาการหน่วยงาน องค์กร 
ภาครัฐ เอกชน ผู้ประกอบการ ร่วม
จัดกิจกรรม 

-คัดเลือกผู้ประกอบการเข้าร่วม 
กิจกรรมส่งเสริมการจัดจ าหน่าย 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

4 

 
 

 
1 วัน 

ประชุมชี้แจงแนวทางและหลักเกณฑ์ 
การเข้าร่วมกิจกรรม 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- 

คู่มือแนวทาง
และหลักเกณฑ์
การเข้าร่วม
กิจกรรม 

 

เริ่ม 

จัดท าข้อก าหนดขอบเขต 
ของงาน (TOR) 

สรรหาผู้รับจ้าง 
ด าเนินการ 

คัดเลือกผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ 

กิจกรรมจัดจ าหน่าย 

ประชุมชี้แจง ผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ  



 

๓๖๓ 
 
4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 

 
 
 
 

15 วัน 

ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม 
การจ าหน่ายสินค้าและผลิตภัณฑ์ไปยัง 
ประชาชนทั่วไป 
 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

6 

 
 
 
 
 
 

ครั้งละ 1-5 วัน 

จัดกิจกรรมการแสดงสินค้าและ 
การจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 
 
 
 

มีการจัดกิจกรรม 
ส่งเสริมการจ าหน่าย 
ครั้งละ 1-5 วัน 
อย่างน้อยเดือนละ  
4 ครั้ง 

 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

7 

 
 
 
 
 

3 วัน 

-รวบรวมสถิติ ยอดจัดจ าหน่าย 
-ส ารวจความพึงพอใจ 
-ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 
 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

8 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
รายงานผลการด าเนินโครงการ 
 
 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- - 

 

ประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม  

ด าเนินการจัดกิจกรรม 
ส่งเสริมการตลาดและ 

การจ าหน่าย 

 

ติดตามประเมินผล 

รายงานผล 

จบ 



 
๓๖๔ 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 

 
 

2 วัน 

จัดตั้งคณะท างานพฒันาและรักษา
มาตรฐานผลิตภัณฑ ์
- จัดประชุมก าหนดแผนงานและ
แนวทางการบูรณาการหน่วยงานที่
เก่ียวข้องในการตรวจติดตาม 
 

มีคณะท างานฯ - 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

ค าสั่งแต่งตัง้ 
คณะท างานฯ 

 
2. 
 
 
 

  
 

15 วัน 

ส ารวจคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการและ
ผลิตภัณฑ์ทีต่้องได้รับการตรวจ
ติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ ์
 

คัดเลือกผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการได้
ครอบคลุมและ
ครบถ้วนตาม
เป้าหมาย 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - บัญชีรายชื่อ
ผู้ประกอบการ
และผลิตภัณฑ ์

 
3. 
 
 
 

  
 

120 วัน 

- ด าเนินการสรรหาผู้เชี่ยวชาญด้าน
มาตรฐานผลิตภัณฑ์แต่ละประเภท 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ ์
- ประชุมคณะท างานและ
ผู้เชี่ยวชาญก าหนดกรอบแนว
ทางการตรวจติดตาม 
- จัดท าหลักเกณฑ์การตรวจ
ติดตามการรักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ ์
- จัดท าแผนการตรวจติดตาม 

     

 
 

เร่ิม 

จัดตั้งคณะท างาน 

ส ารวจคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ 

จัดท าหลักเกณฑ ์
และแผนการตรวจติดตาม 



 

๓๖๕ 
 
 
4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4. 

 
 
 
 

90 วัน 
(รายละ 4 ชม.) 

- ตรวจเยี่ยมสถาน
ประกอบการสัมภาษณ์ผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ 
- ตรวจประเมินการรักษา
มาตรฐานผลิตภัณฑ ์
- ให้ค าปรึกษาแนะน าการ
ปรับปรุงพฒันา 
- ส ารวจความต้องการ
ปรับปรุงพฒันาผลิตภัณฑ์และ
กระบวนการผลิต 

ตรวจเยี่ยมให้
ค าปรึกษา
แนะน าผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการได้
ตามแผนงาน
และเป้าหมาย 

- ตรวจเยี่ยม
สถาน
ประกอบการ 
- สัมภาษณ์
ผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ 
- ประเมินการ
รักษามาตรฐาน
ผลิตภัณฑ ์

- นักพัฒนาสังคม 
-คณะกรรมการ 
ตรวจติดตามฯ 

- แบบตรวจ
ติดตามการ
รักษา
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ ์
- แบบบนัทึก
ข้อมูลการ
ตรวจติดตาม 
 

แบบบนัทึก
ข้อมูลการ
ตรวจติดตาม 

 
5. 
 
 
 

 15 วัน - สรุปประเมินผลการตรวจ
เยี่ยม/ข้อเสนอแนะ 
- ก าหนดแผนงานส่งเสริม/
พัฒนาและแก้ไขปัญหาให้กับ
ผู้ผลิต ประกอบการ 

มีการก าหนด
แผนงาน/
กิจกรรมส่งเสริม
พัฒนาและแก้ไข
ปัญหาให้กับ
ผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - - 

 
6. 
 
 
 

 
 
 
 

 

2 วัน รายงานผลการด าเนนิงาน - - นักพัฒนาสังคม - - 

 
 

ด าเนินการตรวจติดตาม 
การรักษามาตรฐาน 

ผลิตภัณฑ์ 

สรุปผล 
การตรวจเยีย่ม 

รายงานผล 

จบ 



 
๓๖๖ 4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน - ด าเนินการส ารวจข้อมูลความ
ต้องการฝึกอบรมจากผู้ผา่นการ
ฝึกอบรมวิชาชีพและประชาชน
ทั่วไป 
- รวบรวมข้อมูลความจ าเปน็ในการ
พัฒนาศักยภาพผูผ้ลิต 
ผู้ประกอบการผลิตภัณฑช์ุมชน 
จากการตรวจเยี่ยมติดตามและ
สัมภาษณ ์

ได้ข้อมูลความ
จ าเป็นและความ
ต้องการ
ฝึกอบรมเพื่อ
น ามาใช้ก าหนด
หลักสูตรการ
อบรมพัฒนา 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
เจ้าหน้าที่ฝึก
อาชีพ 

แบบส ารวจ
ความ
ต้องการ
ฝึกอบรม 
 

ข้อมูลการ
ส ารวจและ
สัมภาษณ ์

 
2. 
 
 

 30 วัน - จัดท าโครงการและหลักสูตรการ
อบรมพัฒนา 
- ประสานจัดหาวทิยากร 

มีโครงการและ
หลักสูตรการ
ฝึกอบรม 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - - โครงการ 
- หลักสูตรการ
อบรม 

 
3. 
 
 
 

 30 วัน - ประชาสัมพนัธ์หลักสูตร 
- รับสมัครผู้รับการอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
จัดหาสถานที่ฝึกอบรม 
- ประสานงานวทิยากร 

มีผู้สมัครเข้ารับ
การอบรมตาม
เป้าหมายที่
ก าหนด 

- นักพัฒนาสังคม - - 

 
4. 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
ต่อรุ่น 

- ด าเนินการฝึกอบรม 
- ประเมินผลระหว่างการอบรม 

- ด าเนินการ
ฝึกอบรมได้ตาม
วัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 
- ผู้เข้ารีบการ
อบรมมีความรู้
เพิ่มข้ึนหลังการ
อบรม 

- ประเมิน
ความรู้ก่อน
และหลังการ
ฝึกอบรม 
- ประเมินความ
พึงพอใจต่อ
โครงการ 

นักพัฒนาสังคม - แบบ
ประเมิน
ความรู้ก่อน
และหลัง
อบรม 
- แบบส ารวจ
ความพึง
พอใจ 

- 

 

เร่ิม 

ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลคสวาม
ต้องการอบรมพัฒนา 

จัดท าโครงการและหลกัสูตรการ
อบรมพัฒนา 

ประชาสัมพันธแ์ละเตรียมความ
พร้อมในการอบรม 

ด าเนินการอบรมพัฒนา 



 

๓๖๗ 
 
4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 

180 วัน 
 

ตรวจเยี่ยม ติดตามผลผู้ผา่น
การอบรมหลังการอบรม      
3 เดือน และ 6 เดือน 
 

- ผู้เข้ารับการ
อบรมมีความรู้
เพิ่มข้ึนหลังการ
อบรม 
- หลักสูตรการ
อบรมสามารถ
น าไปใช้
ประโยชน์ในการ
ด าเนินกิจการได ้
- ผู้ผ่านการ
อบรมสามารถ
น าความรูไ้ปใช้
ในการประกอบ
กิจการได้ 

- ตรวจเยี่ยม
ติดตาม และ
ส ารวจการน า
ความรู้ไปหลัง
เสร็จสิ้นการ
อบรม 3 เดือน 
6 เดือน 
 

- นักพัฒนาสังคม 
- เจ้าหน้าที่ฝึก
อาชีพ 

แบบส ารวจ
ติดตามการ
น าความรูไ้ป
ใช้หลังการ
อบรม  

- 

 
7. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

2 วัน รายงานผลการด าเนนิงาน 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - - 

 
 

ตรวจเยี่ยม ติดตาม 
ประเมินผลหลังการอบรม 

รายงานผล 

จบ 



 
๓๖๘ 4.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 7 วัน ขออนุมัติโครงการจาก
ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม 

  - นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ/ช านาญ
การ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 

  

2 
 

 7 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ า
งวดถึงส านักงบประมาณ  
 

    

3  
 
 

1 วัน - ประสานวิทยากร/เจ้าหน้าที่ของ
สถานที่ศึกษาดูงาน 
- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
วิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน 

    

4 
 

 

2 วัน ท าหนังสือแจ้งให้ส านักงานเขต
จัดส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/
สัมมนาศึกษาดูงาน 

    

5 
 
 

 

14 วัน - รวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการ
อบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน 
- ท าหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ขออนุมัติให้
ข้าราชการและบุคคลภายนอก
เข้ารับการอบรม/สัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 
- ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินงาน 

    

 แจ้งส านักงานเขตส่งรายชือ่ 

ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
บุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม/ 

สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ต่อ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติโครงการ 

เร่ิม 

ขออนุเคราะห์วิทยากร/สถานที่
ศึกษาดูงาน 



 

๓๖๙ 
4.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการอบรม/สัมมนาและศึกษาดูงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 

 
 

3 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินยืม
ใช้ในราชการ 

  - นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ/ช านาญ
การ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 

  

7 
 
 

 1-4 วัน -ด าเนินการจัดอบรม/
สัมมนาและศึกษาดูงาน
ตามโครงการ 
- ประเมินผลจาก
แบบสอบถาม 

 สรุปแบบ
ประเมินผล 
การด าเนิน
โครงการ 

แบบประเมิน  

8 
 
 

 15 วัน - รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญ
ต่างๆ เพ่ือตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุ
อบรม/สัมมนา 
- รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญ
ต่างๆ เพ่ือตั้งฎีกาค่าจ้าง
เหมารถยนต์โดยสาร 
- รวบรวมเอกสาร 
ใบส าคัญต่างๆ เพ่ือตั้งฎีกา
ชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  

    

9 
 
 

 

1 วัน ท าหนังสือขอบคุณ
วิทยากร/สถานที่ศึกษา 
ดูงาน 
 
 

    

ต่อ 

ด าเนินการจัดอบรม/สัมมนาและศึกษา
ดูงานและประเมินผล 

 ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุอบรม/สัมมนา 
 ตั้งฎีกาค่าจ้างเหมารถยนตโ์ดยสาร 
 ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใชใ้นราชการ 
 

ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร/สถานที่ดู
งาน 

จบ 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 



 
๓๗๐ 4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 
 

3 วัน - เมื่อรับแบบรายงานความ
เสียหายเบื้องต้น (คชภ 1) 
ระดับเขต จากส านักงาน
เขต และรับแบบรายงาน
ความเสียหายเบื้องต้น 
(คชภ 1) ระดับ
กรุงเทพมหานคร จาก
ส านักงานเกษตรพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
- ท าหนังสือน าเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ขอความเห็นชอบ ในการ
ประกาศ/ ไม่ประกาศ   
เป็นเขตการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (พ้ืนที่ประสบ
ภัยพิบัต)ิ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

- แบบ คชภ 1 
- แบบ กษ 01 
- แบบ กษ 02 
- แบบ กษ 03 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2556  
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วย 
การสงเคราะห์ 
ผู้ประสบสาธารณภัย 
พ.ศ. 2537  
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 

ขอความเห็นชอบในการประกาศ/  
ไม่ประกาศเป็นเขตการให้ความ
ช่วยเหลือ (พ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ) 
 

ต่อ 

เร่ิม 



 

๓๗๑ 
4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 

8 วัน - ท าหนังสือแจ้งกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเพื่อออกประกาศ 
- แจ้งส านักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย กรณีไม่ประกาศ 
- แจ้งส านักงานเขตที่มีพ้ืนที่ประสบภัย
ทราบถึงแหล่งเงินให้ความช่วยเหลือ 
- ส านักงานเขตรับแจ้งแบบ กษ 01 
จากเกษตรกร ประมาณ 20 วัน  
และส านักงานเกษตรพื้นที่จัดท า 
แบบ กษ 02  20 วัน  เพ่ือให้
ส านักงานเขตติดประกาศ 3 วัน  
จากนั้นส านักงานเขตจัดการประชุม
คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติระดับเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - นักวชิาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

- แจ้งกรมป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยให้ออกประกาศ 
- ประสานส านักงานเกษตร
พ้ืนที่และส านักงานเขต 
รับแจ้งแบบ กษ 01 
- ประสานส านักงานเกษตร
พ้ืนที่จัดท าแบบ กษ 02  
และประสานส านักงานเขต 
จัดประชุมคณะกรรมการให้ 
ความช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ประสบภัยพิบัติระดับเขต 

ต่อ 

ต่อ 



 
๓๗๒ 4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 5 วัน - รวบรวมแบบ กษ 02  
ที่มีคณะกรรมการฯ ลงนาม และ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ ฯ 
ระดับเขต จากส านักงานเขต 
- ติดตามแบบ กษ 03 จากส านักงาน
เกษตรพ้ืนทีก่รุงเทพมหานคร 
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 
ระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร 
- ท าระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบวาระ 
- ท ารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
ระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

4 
 
 

 2 วัน - จัดส่งรายงานการประชุม 
คณะกรรมการฯ ระดับจังหวัดของ
กรุงเทพมหานคร และแบบ กษ 03  
ที่มีคณะกรรมการฯ ลงนามรับรอง 
ให้ส านักงานเกษตรพ้ืนที่กรุงเทพ- 
มหานคร ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร และส านักงาน
ประมงพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

    

จบ 

จัดประชุมคณะกรรมการให้
ความช่วยเหลือเกษตรกร 
ผู้ประสบภัยพิบัติระดับจังหวัด
ของกรุงเทพมหานคร 
 

ต่อ 

ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
ระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร  
และแบบ กษ 03 ให้ส านักงานเกษตร
พื้นที่กรุงเทพมหานคร  ส านักงาน 
ปศุสัตว์พื้นที่กรุงเทพมหานคร  และ
ส านักงานประมงพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ 



 

๓๗๓ 
4.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน กรณีท่ีวงเงินที่ขอกู้รายละเกินกว่า
300,000 บาท แต่ไม่เกิน 
500,000 บาท อยู่ในอ านาจ 
การพิจารณาของคณะอนุกรรมการ  
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
กรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

- แบบบันทึก 
ค าขอกู้เงิน 
ตามระเบียบฯ
กองทุน
หมุนเวียน 
เพ่ือการกู้ยืม 
แก่เกษตรกร
และผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 
- แบบบัญชี
รายชื่อผู้ได้รับ
อนุมัติเงินกู้ 
จากกองทุนฯ 
พ.ศ. 2546 
- แบบ ปค. 14 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผูย้ากจน  
พ.ศ. 2528  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบบัที่6) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพื่อ 
การกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 
- ระเบียบ 
ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผูย้ากจน 
พ.ศ. 2547 

2  3 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และประสานส านักงานเขตพ้ืนที่
ด าเนินการตามระเบียบฯ 

  

3 

 

3 วัน ส่งเรื่องให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
ภูมิล าเนาของผู้ร้อง เพ่ือด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง (แบบ ปค. 14) 
และเชิญคู่กรณีไกล่เกลี่ยประนอมหนี้ 

  

4  
 
 
 

 

2 วัน ส่งหลักฐานเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว
ให้ส านักงาน ธ.ก.ส.  
เพ่ือด าเนินการ วิเคราะห์ค าขอ 
กู้เงินกองทุนฯ 

  

- รับเรื่องค าร้องขอกู้เงิน  
กองทุนหมุนเวียนฯ 
  จาก สป.กษ. / ธ.ก.ส. /   
ส านักงานเขต 

เร่ิม 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

แจ้งส านักงานเขตสอบขอ้เท็จจริง (แบบ 
ปค. 14) และเชิญคู่กรณี 
ไกล่เกลี่ยประนอมหนี ้

ประสานธ.ก.ส.พื้นที่   
วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน 

ต่อ 



 
๓๗๔ 4.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  

พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ 2546 
(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  5 วัน - ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล  
เสนอที่ประชุม อชก.กทม. 
- พิจารณาการอนุมัต/ิไม่อนุมัติ
เงินกู้ฯ จากรายได้สุทธิ มูลเหตุ
แห่งหนี้ ที่ดินหลักประกัน และ
ความสามารถในการช าระหนี้ฯ 
 
 
 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

6  3 วัน - กรณีอนุมัติ ส่งผลการอนุมัติ
เงินกู้ บัญชีรายชื่อ และเอกสาร
หลักฐาน ให้ สป.กษ. 
 

    

   - กรณีไม่อนุมัติ แจ้งผลให้ 
สป.กษ. และผู้ขอกู้ทราบ 
 
 
 
 
 

    

ต่อ 

ส่งผลการอนุมัติเงินกู้ บัญชี
รายชื่อ 
และเอกสารหลกัฐาน  
ให้ สป.กษ. 

จบ 

กรณีไม่อนุมัติ 
แจ้งผลให้ สป.กษ.   
และผู้ขอกู้เงินทราบ 

- ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผลเสนอที่
ประชุม 
- จัดประชุมคณะอนกุรรมการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
กรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) 



 

๓๗๕ 
4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้าน
พิชิตใจและศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน 
 
 
 
 
 

จัดค าของบประมาณ   - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- พนักงานทั่วไป บ1 
- คนสวน 

  

2 

 

7 วัน ท าบันทึกน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร จนได้รับอนุมัติ 
 

    

3 

 
 
 
 
 

30 วัน ด าเนินการจัดซื้อวัสดุเกษตร 
รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญต่างๆ 
เพ่ือตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

    

จัดค าของบประมาณ 

เริ่ม 

ขออนุมัติให้ข้าราชการ 
และลูกจ้างปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

ต่อ 



 
๓๗๖ 4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ

ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้าน
พิชิตใจและศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  365 วัน เขียนแผน ประชุมศูนย์ วางแผน และด าเนินการ 
กิจกรรมที่ด าเนินการ 
1. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี 
1) จัดท าแปลงสาธิตการเกษตร  
ปลูกผักสวนครัวในภาชนะชนิดต่างๆ 
2) การเพาะเห็ดในถุงพลาสติก เช่น เห็ดนางรม 
นางฟ้า พูฎาน เป๋าฮ้ือ หูหนู ฯลฯ เห็ดฟางกองเตี้ย 
เห็ดฟางในตะกร้า 
3) การท าปุ๋ยหมัก-น้ าสกัดชีวภาพ และฮอร์โมนพืช  
ใช้ในการท าการเกษตรของศูนย์ฯ 
4) จัดเป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
แก่นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนทั่วไป 
2. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร 
1) จัดท าแปลงสาธิตการเกษตร ปลูกผักสวนครัว  
ไม้ผล ชนิดต่างๆ 
2) ท าปุ๋ยอินทรีย์ ใช้ในการท าการเกษตรของศูนย์ฯ 
3) จัดเป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
แก่นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนทั่วไป 
  

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- พนักงานทั่วไป บ1 
- คนสวน 

  

 

ด าเนินการศูนย์ฯ 

ต่อ 

ต่อ 



 

๓๗๗ 
4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้าน
พิชิตใจและศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  365 วัน 3. ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร 
(ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) 
1) ท าการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
2) น าต้นไม้ออกปลูกในโรงเรือน ดูแลรดน้ า ใส่ปุ๋ย 
ป้องกันและก าจัดโรคแมลงศัตรูพืช โดยเน้นไม่ใช้สารเคมี 
3) แจกจ่ายพืชพันธุ์ดี ปลอดโรค ให้แก่เกษตรกรหรือ
ประชาชน จากเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ  
4) ให้ค าแนะน าปรึกษาผู้เข้าชมศูนย์ฯ ในการจัดตั้งห้อง lab 
และให้ค าแนะน าวิธีดูแลรักษาต้นไม้หลังออกจากขวด 
4. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร 
บ้านพิชิตใจ 
1) จัดท าแปลงสาธิตเกษตรปลอดสารพิษในโรงเรือนและ
นอกโรงเรือน การเกษตรผสมผสาน ปลูกผักสวนครัว  
ไม้ดอกไม้ประดับ เพาะเห็ด เลี้ยงปลาเศรษฐกิจและ 
ปลาสวยงาม 
2) รวบรวมพันธุ์ผักพ้ืนบ้านและพืชสมุนไพรชนิดต่างๆ  
รวบรมไม้ผลพันธุ์ดีที่สามารถปลูกได้ในกรุงเทพมหานคร  
3. ท าปุ๋ยหมักและน้ าสกัดชีวภาพ ใช้ในการท าการเกษตร 
ของศูนย์ฯ 
4. ให้ค าปรึกษาแนะน าความรู้ด้านการเกษตร แจกจ่าย
ต้นกล้าพันธุ์พืชและเมล็ดพันธุ์แก่หน่วยงานที่ขอความ
อนุเคราะห์ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- พนักงานทั่วไป บ1 
- คนสวน 

  
ต่อ 

ต่อ 



 
๓๗๘ 4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ

ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้าน
พิชิตใจและศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

365 5. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตร
ดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม 
1) จัดท าแปลงสาธิตการปลูกบนดาดฟ้าส านัก- 
พัฒนาสังคม 
2) ให้ค าปรึกษาและเผยแพร่ข้อมูลทางการเกษตร 
แก่ผู้สนใจทั่วไป 
3) แจกจ่ายเมล็ดพันธุ์และพันธุ์พืชให้กับประชาชน 
ที่สนใจ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- พนักงานทั่วไป บ1 
- คนสวน 

  

5 

 

12 รวบรวมหนังสือ ค าสั่งส านักพัฒนาสังคม เรื่อง 
ให้ข้าราชการและลูกจ้างอยู่เวรรักษาความปลอดภัย  
ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  เพ่ือตั้งฎีกาค่าอาหารท าการ
นอกเวลาราชการ 

    

6  

 

7 วัน รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ 
ให้ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมทราบ 
 
 
 
 

    

ต่อ 

จบ 

ตั้งฎีกาค่าอาหาร
ท าการนอกเวลา
ราชการ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 



 

๓๗๙ 
4.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน/
ภายนอก ขอรายชื่อ เพ่ือจัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน 
 

 - พระราชกฤษฎกีา
ก าหนดเงินเดือน เงิน
เพิ่ม เงินค่าเบี้ยประชุม 
และเงิน 
ตอบแทนอื่น  
ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ข้าราชการการเมือง
อื่นของ
กรุงเทพมหานคร และ
กรรมการที ่
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
แต่งต้ัง (ฉบับที่ ๘) 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 
2555 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560 

 

2 
 

 1 วัน ท าหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครพิจารณา และท าค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
การเกษตรพระนคร-ธนบุรี  เสนอ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

   

3  
 
 

1 วัน ประสานส านักงานเขต ศูนย์บริการ
และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
ประจ าแขวง, ส านักการระบายน้ า, 
ผู้แทนหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เครือข่าย ส่งปัญหา เพ่ือพิจารณา 
จัดท าเป็นวาระการประชุม 

   

4 
 

 

1 วัน ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน/
ภายนอก เพื่อแจ้งค าสั่งและขอเชิญ
ประชุม 

   

5 
 
  

2 วัน ท าหนังสืออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 
เพ่ือใช้จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 
 

   

ท าหนังสือแจ้งค าสั่ง 
และขอเชิญประชุม 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ต่อ 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานขอรายชื่อ 
 

เร่ิม 

จัดท าวาระการประชุม 



 
๓๘๐ 4.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 

2 วัน จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 
จ่ายค่าเบี้ยประชุม และท ารายงาน
การประชุม 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน 
 

  

7 
 

 1 วัน รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น  
รายงานการประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หนังสือเชิญประชุม 
เพ่ือตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

   

8  
 
 

1 วัน ท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหา
ตามมติที่ประชุม เช่น จัดประชุม
กลุ่มย่อย หรือการลงพ้ืนที่แก้ไข
ปัญหา 

   

9 
 

 2 วัน ท าหนังสือน าเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   

10 
 
 

 

1 วัน สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา  
จากการประชุม  บรรจุเข้าวาระ 
การประชุมครั้งต่อไป (เรื่องสืบเนื่อง, 
เรื่องเพ่ือพิจารณา) 
 

   

ท ำหนังสือน ำเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหำนคร/ 

ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
เพื่อพิจำรณำสั่งกำร 

 

สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา 
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
 

จัดประชุมและท ารายงานการประชุม 
 

ท ำหนังสือสรุปสำระส ำคัญ 
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบและ
พิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำม

มติที่ประชุม 

ต่อ 

จบ 



 

๓๘๑ 
4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน - ร่วมกับส านักงานปกครองและ
ทะเบียน รวมกลุ่มเขต ก าหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 
- ท าหนังสือน าเรียนปลัดกรุงเทพ- 
มหานคร ขอความเห็นชอบให้
ส านักงานปกครองและทะเบียน 
ส านักพัฒนาสังคม และส านักงาน
เขตท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดการ
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
 

 - พระราชบัญญัติ
กองทุนฟ้ืนฟูและ
พัฒนาเกษตรกร 
พ.ศ. 2542  
และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2544 
- กฎกระทรวง 
ก าหนดการ 
แบ่งภูมิภาค 
และการเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร 
พ.ศ. 2544 
และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2555 

2 
 

 2 วัน เจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรมสัมมนา
เพ่ือเตรียมความพร้อมการจัดการ
เลือกตั้งฯ 
ซึ่งจัดโดยกรมการปกครอง 

   

3  
 
 

3 วัน - เมื่อกระทรวงมหาดไทยมีค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร และจัดตั้ง
ศูนย์สนับสนุนและประสานงาน 
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร  
ส านักพัฒนาสังคมต้องท าค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ระดับกทม.  
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม 
และจัดตั้งศูนย์สนับสนุนฯ ระดับ กทม. 
-จัดส่งค าสั่ง และแจ้งส านักงานเขต
จัดตั้งศูนย์ระดับเขต 

   

เจ้ำหน้ำที่ผู้เกีย่วขอ้งอบรมสัมมนำ
เพื่อเตรียมควำมพร้อม  

ขอความเห็นชอบด าเนินการ 
จัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

เร่ิม 

- ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
อ านวยการการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร
ระดับ กทม. 
- จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงาน
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรระดับ 
กทม. 
 

ต่อ 



 
๓๘๒ 4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 

2 วัน จัดท าแผนการบริหารจัดการ 
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรของ
กรุงเทพมหานคร และประสาน 
งานจัดท าแผนบริหารจัดการฯ 
ระดับเขต 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
 

  

5 
 

 5 วัน เมื่อกรมการปกครอง กระทรวง 
มหาดไทย โอนเงินงบประมาณ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง  
มาตั้งจ่ายที่กรุงเทพมหานคร 
ส านักพัฒนาสังคมท าหนังสือน า
เรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือโปรดอนุมัติการจัดสรรเงินให้
ส านักงานเขต ขออนุมัติในหลักการ
และขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2536 
รวมทั้งแจ้งส านักงานเขตรับเช็ค 
ค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง 

    

6  
 
 

2 วัน รวบรวมประกาศก าหนดหน่วย
เลือกตั้งและท่ีเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกร (แบบ ผก.7) ของ 
ส านักงานเขต ส่งกรมการปกครอง 
 
 

  แบบ ผก.7  

- ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้
ส านักงานเขต 
- ขออนุมัติในหลักการและขออนุมัติ
ยกเว้นการปฏบิัติตามระเบียบกทม.วา่
ด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2536 

ท ำแผนบริหำรจัดกำรกำรเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกรของกทม. 

รวบรวมประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งและที่
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

(แบบ ผก.7) ส่งกรมการปกครอง 

ต่อ 

ต่อ 



 

๓๘๓ 
4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 
 

1 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบการปฏิบัติงานเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร ระดับกรุงเทพ 
มหานคร  

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
 

  

8 
 

 15 วัน - แจ้งส านักงานเขต 50 เขต  
ปิดประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เรื่องก าหนดวันเลือกตั้ง 
วันรับสมัครเลือกตั้ง สถานที่รับ
สมัครเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร  
ณ ส านักงานเขต ประชาสัมพันธ์ 
ให้สมาชิกกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกรในพ้ืนที่เขตทราบ 
ส าหรับเขตที่ต้องจัดการเลือกตั้ง 
ให้จัดท าประกาศก าหนดหน่วย
เลือกตั้ง ที่เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 
- แจ้งกองประชาสัมพันธ์  
ปิดประกาศ ค าสั่ง ประชาสัมพันธ์
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 
- จัดส่งสื่อประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ 
ป้ายผ้า ให้ส านักงานเขต 
ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
 

    

 

ประชาสัมพันธก์ารเลือกตั้ง 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

 

ต่อ 

ต่อ 



 
๓๘๔  

4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 

 14 วัน - แจ้งแบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าหน่วย
เลือกตั้ง และเจ้าหน้าที่รักษา 
ความสงบเรียบร้อยประจ าหน่วย
เลือกตั้ง ให้ส านักงานเขต 
- จัดประชุมเตรียมความพร้อมใน
การเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 
- จัดส่งแบบประกาศรายชื่อ 
ผู้สมัครรับเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 
(แบบ ผก.1/6) ให้ 50 ส านักงาน
เขต และกองประชาสัมพันธ์  
เพ่ือประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร 
- จัดส่งแบบรายงานที่ต้องใช้ใน 
การเลือกตั้ง ให้ส านักงานเขต  
และซักซ้อมข่ายการสื่อสารและ
การรายงานในวันเลือกตั้ง 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
แบบ ผก.
1/6 
 
 
 
 
แบบ สกล.
1-4 
แบบ ผก. 3 
แบบ ผก. 5 

 

10  1 วัน ด าเนินการเลือกตั้ง   - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการพิเศษ/ 
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

  

เตรียมการเลือกตั้ง 

ต่อ 

ด าเนินการเลือกตั้ง 

ต่อ 



 

๓๘๕ 
4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 

 1 วัน - รายงานผลการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกรให้กรมการปกครองทราบ
ภายในวันเลือกตั้ง  
- จัดท าประกาศผลการนับคะแนน 
รายงานแสดงผลการนับคะแนน 
ประกาศสรุปผลการนับคะแนน 
ส่งส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและ
พัฒนาเกษตรกร ในวันถัดไป 
- น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพ 
มหานครทราบ เมื่อส านักงาน
กองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
จัดส่งประกาศผลการเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร 
 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

แบบ ผก. 2
แบบ ผก. 3 
แบบ ผก. 5 
แบบ ผก. 6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการเลือกตั้ง 

ต่อ 

จบ 



 
๓๘๖ 4.12 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

10 นาที – สอบถามความต้องการ
ของผู้เข้ารับการอบรม  
– แนะน าหลักสูตรวิชาชีพ
ที่เปิดสอน  
 
 
 
 

  เจ้าหน้าที่   

2.   
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน แนะน าการกรอกใบสมัคร 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของใบสมัคร/เอกสารการ
สมัคร  
-รับสมัคร  
-แนะน าาระเบียบการเข้า
รับการฝึกอบรมวิชาชีพ 

มีเอกสาร 
หลักฐาน
ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนด 

 เจ้าหน้าที่ ใบสมัคร  

3.  1-4 เดือน  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
สถานที่ฝึกอบรม 
-ประสานงานวิทยากร 
-ด าเนินการฝึกอบรมตาม
หลักสูตร 

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
วิทยากรฝึกอาชีพ 

 
 
 
 
 

  
ฝึกอบรมวิชาชีพ 

เร่ิม 

รับสมัครอบรมวิชาชีพ 

ประชาสัมพันธ์แนะน า
หลักสูตร 



 

๓๘๗ 
4.12 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

1 เดือน - ตรวจสอบจัดท าทะเบียน
ผู้จบหลักสูตร 
- ส ารวจความต้องการรับ
วุฒิบัตรของผู้ผ่านการ
อบรมตามหลักสูตร  
- จัดท าวุฒิบัตรเสนอ ผว.
กทม.ลงนาม  

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ 

  

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ที่ก าหนด 

-ส ารวจประเมินความพึง
พอใจของผู้เข้ารับการฝึก 
อาชีพ  
-ส ารวจประเมินวิทยากร
ฝึกอาชีพ  
-รวบรวม สรุป วิเคราะห์ 
แบบประเมินความพึง 
พอใจ  
 
 
 
 

 -ส ารวจประเมิน
ความพึงพอใจของ
ผู้เข้ารับการฝึก 
อาชีพ  
-ส ารวจประเมิน
วิทยากรฝึกอาชีพ  
 

นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ 

  

 
 
 
 

ติดตามประเมินผล 

จัดท าวุฒิบัตร 

จบ 



 
๓๘๘  

4.13 กระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
 ที ่ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

15 นาท ี -รับสมัครวิทยากร  
-รบัหนังสือขอแต่งตั้ง
วิทยากรจากส านักงานเขต 
/โรงเรียนฝึกอาชีพกทม.  
 
 
 
 
 

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 

 

ใบสมัคร
วิทยากร
ส่งเสริมอาขีพ 

 

2.   
 
 
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบหลักฐาน
การศึกษา ผลงาน 
ประสบการณ์ที่เก่ียวข้อง
กับวิชาชีพที่สอน  
- ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

-มีเอกสาร
หลักฐานครบ  
- มีคุณสมบัติ  
ตรงตาม
ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ท่ี
กทม.ก าหนด 

 นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 

 

ใบสมัคร  

3.  3 วัน  -จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
วิทยากรเสนอลงนาม 

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

เร่ิม 

ตรวจสอบ 

รับสมัครวิทยากร 
ส่งเสริมอาชีพ 



 

๓๘๙ 
4.13 กระบวนการสรรหาวิทยากรส่งเสริมอาชีพ (ต่อ) 

  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- คณะกรรมการประเมิน
วิทยายากร 
 
 
 
 
 

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 

 

  

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - -จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
วิทยากรเสนอลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  นักพัฒนาสังคม 
นักวิชาการศึกษา 

 

  

 
 
 
 
 

ครบก าหนดประเมิน 
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

อนุมัติ 

จบ 



 
๓๙๐  

4.14 กระบวนงานพัฒนาหลักสูตร 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

7 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร 
ประกอบด้วย 
คณะกรรมการอ านวยการ
ในการพัฒนาหลักสูตร, 
คณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบตามประเภท
วิชา 
 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อมูลของ
ผู้เรียน  
ความต้องการ
ของผู้เรียน 
-ข้อมูลความ
พร้อมของ
สถานศึกษา 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - ก าหนดกรอบแนวทางใน
การพัฒนาหลักสูตร 

  คณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

-แบบก าหนด
รายวิชาตาม
ประเภทวิชา/
สาขาวิชา 
 
 

- กฎหมาย/
ระเบียบ/เอกสาร
หลักสูตร 
- หลักสูตร สอศ.
ปี2546และ
2556  
-หลักสูตรกรม
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
-เอกสารการ
ประกอบการ
พัฒนาหลักสูตร 
 

เร่ิม 

-  ก าหนดกรอบแนวทางใน
การพัฒนาหลกัสูตร 



 

๓๙๑ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  30 วัน - เตรียมความพร้อม
บุคลากรในการพัฒนา
หลักสูตร 
- จัดอบรมให้ความรู้การ
พัฒนาหลักสูตร 
- แต่งตั้งคณะท างานยก
ร่างพัฒนาหลักสูตร 

  คณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 - หลักสูตร สอศ. 
- หลักสูตรกรม
พัฒนาฝีมือ
แรงงาน 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 
- ค าสั่งเข้ารับ
การอบรม 
- ข้อบัญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ,
แผนงานการ
ด าเนินการ 
 

4.   2  วัน - ศึกษาดูงาน ณ 
วิทยาลัยเทคนิคในสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  คณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 - หนังสือขอ
อนุญาติดูงาน 
-หนังสือตอบรับ 
-ค าสั่งเข้ารับ
การศึกษาดูงาน 
-ข้อบัญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 
 

- จัดอบรมให้ความรู้การพัฒนา
หลักสูตร 
- แต่งต้ังคณะท างานยกร่างพัฒนา
หลักสูตร 

    - ศึกษาดูงาน 



 
๓๙๒  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

10 วัน - ตรวจสอบ รูปแบบ ค า
และข้อความ 

  คณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 - เอกสารร่าง
หลักสูตร 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน แก้ไข ปรับปรุงหลักสูตร   คณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ
ศึกษา 

 - เอกสารร่าง
หลักสูตร  

7.  
 
 
 
 
 
 

5 วัน -ขออนุมัติหลักสูตร   กลุ่มงานการ 
ศึกษาอาชีพ 

 - เอกสาร
หลักสูตรทั้งหมด 
- หนังสือขอ
อนุมัติหลักสูตร 

- แก้ไข ปรับปรุงหลักสูตร 
 
 

อนุมัติหลักสูตร 

- ร่างหลักสูตร 
 



 

๓๙๓ 
8.   

 
 
 

45 วัน - จัดพิมพ์หลักสูตรที่ได้รับ
การพัฒนาและอนุมัติจาก 
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 -หลักสูตรที่ได้รับ
การอนุมัติ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 

๙.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร/
เนื้อหาวิชาที่เปิดสอน 

  ครู กทม.  -เนื้อหาวิชาใน
หลักสูตร 

๑๐.  
 
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

โรงเรียนฝึกอาชีพกทม 
ขอเปิดสอนหลักสูตร 

 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 

- จัดพิมพ์หลักสูตร 
 
 



 
๓๙๔ ๑๑.   

 
 
 
 
 
 

1 วัน - พิจารณาเอกสาร
หลักฐาน 
หลักสูตร/เนื้อหาวิชาที่เปิด
สอน 
-เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาสังคม อนุมัติ 

-หลักสูตรที่
ได้รับอนุมัติ
จากปลัด 
กทม. 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 -เนื้อหาวิชาใน
หลักสูตร 

๑๒.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน วันเวลารับสมัคร วิชา
เปิดรับสมัคร 

 ผลการอนุมัติ 
/ไม่อนุมัติ 

โรงเรียนฝึก
อาชีพ

กรุงเทพมหานคร 

 -แผ่นพับโปร์ชัว 

 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

แจ้งโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพฯ 
โรงเรียนประชาสัมพันธ์หลกัสูตร 

จบ 



 

๓๙๕ 
4.15 กระบวนงานการเรียนรู้อาชีพผ่านสื่อออนไลน์ 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

15 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร/
เนื้อหาวิชา 

  คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

   อนุมัติโครงการ   คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

2.  
 
 
 

5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการ/ด าเนินงาน 
จัดท าแผนการด าเนินงาน 
 

  คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

3.  
 
 

 

 
 

ตาม
ระยะเวลา 

จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่ 
การควบคุมดูแลการผลิต
สื่อให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  

  คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 
 

  

เริ่ม 

อนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ด าเนินการผลิตสื่อ 
 

 

จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร 



 
๓๙๖ 4.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์ (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เนื้อหาหลักสูตรวิชา 
- ข้อมูล 

-ได้งานตาม
ก าหนด 

 คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - เนื้อหาหลักสูตรวิชา 
- ข้อมูล 

 รายงานผลการ
ด าเนินการ
โครงการฯ 

คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

น าสื่อการเรียนรู้อาชีพผ่าน
สื่อออนไลน์ 

จบ 
 

ข้อมูล 



 

๓๙๗ 
 
 
4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

15 วัน -ประสานสถานที่และ
วิทยากรอบรม 
-จัดท าและแก้ไขใน
รายละเอียดโครงการ 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน น าเสนอโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 

3.  5 วัน จัดท าหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการ/เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ/ค าสั่งผู้เข้า
อบรม 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 
 

อนุมัติ

โครงการ
พิจารณาอนุมัต ิ

- แต่งต้ังกรรมการอ านวยการ 
- ค าสั่งผู้เข้าอบรม 
 

เร่ิม 



 
๓๙๘ 4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

        -หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ/ค าสั่ง
ผู้เข้าอบรม 

4.   
 

5 วัน จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เงินงวดเสนอฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม 
-จัดท าบันทึกยืมเงินใช้ใน
ราชการเสนอฝ่ายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 
-หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ/ค าสั่ง
ผู้เข้าอบรม 

5.  
 
 
 
 

3-5 วัน ด าเนินการอบรม/สัมมนา
ตามโครงการที่ก าหนด
ระยะเวลา 

-มาตรฐาน
การพัฒนา
วิชาชีพของ
กระทรวง
แรงงาน 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

ใบลงชื่อผู้เข้า
อบรม/ต ารา
เอกสาร/
ก าหนดการ 

 

 

- ขอเงินประจ างวด 
- ยืมเงินใช้ในราชการ 
 

- อบรม/สัมมนา 
 



 

๓๙๙ 
 
4.16 กระบวนงานยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานฝีมือแรงงาน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  
  
 
 
 
 

3 วัน จัดท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 
-หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการ/
เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ/ค าสั่ง
ผู้เข้าอบรม 

7.   
  
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน รายงานผลการด าเนินการ
โครงการ 

 แบบประเมิน นักวิชาการ
ศึกษา 

  

-ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืม 

- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
 
 

ข้อมูล 

จบ 



 
๔๐๐  
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ค ำจ ำกัดควำม 
กองส่งเสริมอำชีพ 
 “การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP”  หมายถึง  การที่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ น าผลิตภัณฑ์ ที่
ตนเองผลิตไปลงทะเบียนเป็นผลิตภัณฑ์ชุมชน ณ ส านักงานเขตซึ่งเป็นที่ตั้งของสถานที่ผลิต เพ่ือรวบรวมเป็น
ฐานข้อมูล ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP และน าผลของการลงทะเบียนมาใช้ในการส่งเสริม พัฒนาและสร้างโอกาส
ทางการตลาด 

 “ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP” หมายถึง  ผู้ผลิต ผู้ประกอบการที่ประกอบอาชีพในการผลิตและ/หรือ  
จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชนของกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ผลิต ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล หนึ่ งผลิตภัณฑ์
ไทย  ไว้กับส านักงานเขตและกรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย 

 “การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)” หมายถึง การพิจารณาให้ค่าคะแนน และ
รับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานเฉพาะของ แต่ละประเภท
ผลิตภัณฑ์ 3 ด้าน ได้แก่ ด้านผลิตภัณฑ์และความเข้มแข็งของผู้ประกอบการ ด้านการตลาดและ ความเป็นมาของ
ผลิตภัณฑ์ และด้านคุณภาพผลิตภัณฑ์  โดยมีคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญในแต่ละประเภทผลิตภัณฑ์ซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งจากส านักพัฒนาสังคม เป็นผู้ประเมินให้ค่าคะแนน  

 “ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)” หมายถึง ผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ผ่าน กระบวนการคัดสรร
คุณภาพผลิตภัณฑ์ ตามหลักเกณฑ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) และได้รับการขึ้น
ทะเบียนประกาศเป็นผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร และมีเครื่องหมาย (Bangkok Brand)  รับรองคุณภาพสินค้า 

 “ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)” หมายถึง  ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
ที่ประกอบอาชีพในการผลิตและ/หรือ จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน อยู่ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ซึ่งได้น าผลิตภัณฑ์มา
สมัครคัดสรรกับส านักพัฒนาสังคมและได้รับการรับรองให้เป็นผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร(Bangkok Brand) 

 “ผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน” หมายถึง ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP /ผู้ผลิตผู้ประกอบการ 
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)     

“การส่งเสริมการตลาดและการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชน” หมายถึง  การจัดกิจกรรม             การ
ประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ชุมชนให้เป็นที่รู้จักของตลาดผู้บริโภค  การสร้างภาพลักษณ์ของผลิตภัณฑ์ให้เป็นที่น่าเชื่อถือ
และยอมรับของผู้บริโภค การประสานจัดหาสถานที่หรือช่องทางการจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ การจัดกิจกรรมเพ่ือ
ส่งเสริมการจัดจ าหน่ายและกระตุ้นยอดขาย การเพ่ิมช่องการตลาดและการจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชนในตลาด
ออนไลน์  และการส่งเสริมความรู้ด้านการตลาดออนไลน์ให้กับผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 

“การพัฒนาและรักษามาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชน” หมายถึง  การด าเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)  ที่ผ่านการคัดสรรและได้รับการรับรอง
มาตรฐานแล้ว เพ่ือให้มีการรักษามาตรฐานของผลิตภัณฑ์และกระบวนการผลิต  ให้เป็นไปตามเกณฑ์   อย่าง
สม่ าเสมอ และมีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง    
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“การพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบการ” หมายถึง การส่งเสริม สนับสนุน ให้ผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพ และประชาชนทั่วไปที่ต้องการเริ่มต้นประกอบกิจการเป็นของตนเองและผู้ผลิตผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน  
ได้รับการอบรม พัฒนาทักษะความรู้  และแลกเปลี่ยนประสบการณ์  ในการบริหารจัดการธุรกิจขนาดกลางและขนาด
ย่อม การต่อยอดธุรกิจ การขยายกิจการ การพัฒนาความสามารถในการแข่งขัน ทางการตลาด และการเพ่ิมศักยภาพ
ในการส่งออก 

 “เกษตรกร”  หมายถึง  บุคคลซึ่งประกอบอาชีพเกษตรกรรมหรือเกี่ยวข้องกับเกษตรกรรม 
 “เกษตรกรรม”  หมายถึง  การเพาะปลูก  การเลี้ยงสัตว์  การจับสัตว์น้ า  การผลิต  จ าหน่ายเครื่องมือ
เครื่องใช้  วัสดุที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร  การใช้และบ ารุงรักษาทรัพยากรจากที่ดิน  น้ าและป่าไม้ และให้หมายความ
รวมถึงการสร้างมูลค่าเพ่ิม  การแปรรูป  การผลิต  การจ าหน่าย  อันเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกับการเพาะปลูก  การ
เลี้ยงสัตว์  การจับสัตว์น้ า  การใช้และบ ารุงรักษาทรัพยากรที่ดิน  น้ าและป่าไม้ 

“ผู้ยากจน”  หมายถึง  ผู้ที่ไม่มีทรัพย์สินเพียงพอ  และอยู่ในภาวะที่ไม่สามารถช่วยตนเองได้ 

“ภัยพิบัติด้านการเกษตร”  หมายถึง  ภัยธรรมชาติ  ได้แก่  อุทกภัย  ภัยแล้ง  ฝนทิ้งช่วง  วาตภัย  อัคคีภัย  
ภัยหนาว  และภัยจากการระบาด ได้แก่  โรคระบาดสัตว์  การระบาดของศัตรูพืช  การระบาดของสัตว์ศัตรูพืช  หรือภัย
อ่ืนๆไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติ  หรือมีบุคคล  หรือสัตว์  ท าให้เกิดขึ้น  ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิตร่างกายของ
ประชาชน  หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือรัฐ 

“ผู้มีสิทธิเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร” หมายถึง ผู้ที่มีชื่อในทะเบียนรายชื่อสมาชิกองค์กรเกษตรกรและทะเบียน
องค์กรเกษตรกร  ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟุและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการขึ้นทะเบียนและการเพิก
ถอนทะเบียนองค์กรเกษตรกร เก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรยกเป็นรายภูมิภาค 

 “วิทยากรส่งเสริมอาชีพ” หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

วิชาชีพ โดยการฝึกอบรม การสอน การสาธิตการฝึกงานหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ 

 “บุคคลภายนอก” หมายถึง บุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัด 

กรุงเทพมหานคร 

 “ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินค่าตอบแทน ที่ไม่ได้เป็นเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

 “หลักสูตร” หมายถึง หลักสูตรระยะสั้นแบบฐานสมรรถนะ 

“มำตรฐำนฝีมือแรงงำน” หมายถึง ข้อก าหนดทางวิชาการที่ใช้เป็นเกณฑ์วัดระดับฝีมือความรู้ความสามารถ และ
ทัศนคติในการท างานของผู้ประกอบอาชีพในสาขาต่าง ๆ 
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