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ในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  เพื่อให้การบริหารราชการของกรุงเทพมหานครสัมฤทธิ์ผล 
ส านักพัฒนาสังคมได้ ด าเนินการรวบรวมรายละเอียดของการท างานในส่วนราชการของ หน่วยงานทั้ง 5 ส่วน 
ได้แก่  ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม กองส่งเสริมอาชีพ  กองการพัฒนาชุมชน กองนโยบาย
และแผนงาน และส านักงานเลขานุการ โดยได้จัดท าชุดเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกระบวนการของทุกส่วน
ราชการไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  และเนื่องจากกฎ ระเบียบต่างๆ และภารกิจที่เพ่ิมมากข้ึนในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ส านักพัฒนาสังคมจึงมีความจ าเป็นต้องด าเนินการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติราชการของส านักพัฒนาสังคม
ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือประสิทธิผลของการปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้ ส านักพัฒนาสังคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นคู่มือให้ข้าราชการและ
บุคคลที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดอย่างเป็นรูปธรรมเพื่อ เป็นกลไกใน
การขับเคลื่อนกรุงเทพมหานครให้ก้าวสู่ “มหานครแห่งอาเซียน” ต่อไป 
 

 



สารบัญ 
หน้า  

  
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร         1  
ความเป็นมาและความส าคัญของในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน    17 
วัตถุประสงค์          17 
ขอบเขต           
 ขอบเขตของส านักงานเลขานุการ       18 
 ขอบเขตของกองนโยบายและแผนงาน      22  
 ขอบเขตของกองการพัฒนาชุมชน       23 
 ขอบเขตของกองส่งเสริมอาชีพ        24  
 ขอบเขตของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม     29  
กรอบแนวคิด           
 กรอบแนวคิดของส านักงานเลขานุการ      33 
 กรอบแนวคิดของกองนโยบายและแผนงาน      42 
 กรอบแนวคิดของกองการพัฒนาชุมชน       49 
 กรอบแนวคิดของกองส่งเสริมอาชีพ        53 
 กรอบแนวคิดของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม    71 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ          
  ข้อก าหนดที่ส าคัญของส านักงานเลขานุการ      82  
 ข้อก าหนดที่ส าคัญของกองนโยบายและแผนงาน      88  
 ข้อก าหนดที่ส าคัญของกองการพัฒนาชุมชน      90  
 ข้อก าหนดที่ส าคัญของกองส่งเสริมอาชีพ       91  
 ข้อก าหนดที่ส าคัญของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม    96  
ค าจ ากัดความ           102 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ และค าอธิบายอักษรย่อ      114  
หน้าที่ความรับผิดชอบ         115 
แผนผังกระบวนงาน          
  แผนผังกระบวนงานของส านักงานเลขานุการ     117 
  แผนผังกระบวนงานของกองนโยบายและแผนงาน      156 
  แผนผังกระบวนงานของกองการพัฒนาชุมชน      195 
  แผนผังกระบวนงานของกองส่งเสริมอาชีพ       202 
  แผนผังกระบวนงานของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม   233 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ     256  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ กองนโยบายและแผนงาน     350 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองการพัฒนาชุมชน      411 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกองส่งเสริมอาชีพ       431 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม   499 
ภาคผนวก          522 
 



๑ 

 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ก าหนดให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางและก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน ทั้งงาน
บริการประชาชน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐจัดให้มี
ระบบสารสนเทศเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ และเพ่ือให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีดังกล่าว กรุงเทพมหานครจึงได้จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2556 - 2575) เป็นการน าแผนวิสัยทัศน์ของประชาชนเพื่อการพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ 20 ปีไปสู่
การปฏิบัติ แบ่งเป็น 6  ประเด็นยุทธศาสตร์ และมีอีกประเด็นยุทธศาสตร์ที่เพ่ิมมา คือ ยุทธศาสตร์ด้านการ
บริหารจัดการ 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 ซึ่งเป็นยุทธศาสตร์ของการบริหาร                    

ราชการกรุงเทพมหานคร ที่มุ่งเน้นการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ดีท่ีสุดแก่ประชาชน                                 
โดยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐาน                  
การปฏิบัติงาน  เพ่ือสนองต่อการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร               
อย่างต่อเนื่อง คู่มือการปฏิบัติงานจึงเป็นเครื่องมือที่ใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ปูองกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครใน
การพัฒนาแบบบูรณาการ เพ่ือมุ่งสู่เปูาหมายการท าให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางของอาเซียนต่อไป 
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  ส านักพัฒนาสังคม มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและ
ความมั่นคงในชีวิตประชาชน  สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการด ารงชีวิต  การส่งเสริมคุ้มครองและ
พิทักษ์สิทธิของบุคคล  พัฒนาศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคประชาคม การ
ส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์ วิจัยปัญหาและแนวทางการด าเนินงานด้านการ
พัฒนาสังคม โดยแบ่งการปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน ผ่านกระบวนงานต่างๆ ดังนี้ 

 1. ส านักงานเลขานุการมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปขอส านัก-งานช่วย
อ านวยการเลขานุการ  การด าเนินการด้านบริหารงานบุคคล  งานการคลัง  งานห้องประชุม  งานนิติกรรมและ
สัญญา  งานประชาสัมพันธ์  งานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใดเฉพาะโดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 

 1.1 กระบวนงานการรับ  – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับหนังสือตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือ การลงทะเบียนรับการเสนอหัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไปเพื่อ
พิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงการสั่งการของผู้อ านวยการส านัก และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องส่ง
เอกสารให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามสั่งการ  

 1.2 กระบวนงานการรับ  – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
หนังสือตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือการลงทะเบียนรับและเสนอหัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไปพิจารณา
เสนอเลขานุการส านักสั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องส่งเอกสารให้ฝุาย/กลุ่มงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตามสั่งการ  

 1.3 กระบวนงานการท าลายหนังสือ /เอกสารของราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นที่ฝุาย /กลุ่มงานส ารวจ
หนังสือ /เอกสารที่ต้องท าลายการจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายและร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น รวมทั้งคณะ
กรรมการฯ พิจารณาบัญชีหนังสือ ขอท าลายและส่งเรื่องให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร การ
ท าลายหนังสือและรายงานผลการท าลายหนังสือฯ จนสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร /หลักฐานการท าลายหนังสือ
เพ่ือสืบค้นข้อมูลในปีต่อๆ ไป 

 1.4 กระบวนงานการประชุม   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุมการด าเนินการประชุมการ
สรุปรายงานการประชุมและสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

 1.5 กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กทม. 1555 โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS วันละ 2 ครั้งการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อทราบและส าเนา
แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ การตรวจสอบติดตามและ
บันทึกผลการด าเนินการแก้ไขในระบบ  MIS การเสนอผู้บริหารทราบผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์การ
รายงานผลการด าเนินการจากระบบ  MIS ไปยังกองกลางทุกวันที่  10 ของเดือนถัดไปและสิ้นสุดที่การเก็บ
รวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 1.6 กระบวนงานบริหารรถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ ใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางเสนอหัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป พิจารณาเสนอเลขานุการส านักพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ การส่งใบค า



๓ 

 

ขอใช้รถแจ้งพนักงานขับรถยนต์เพ่ือด าเนินการการบันทึกการใช้รถ และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ  

 1.7 กระบวนงานการรับ  – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและคัดแยก
หนังสือ จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ลงทะเบียนรับหนังสือ 
พิจารณากลั่นกรองหนังสือ หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข เมื่อรับคืนตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อถูกต้องแล้วน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการส านักพิจารณาลงนาม/ 
สั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องออกจากระบบทะเบียนรับและส่งเรื่องคืนฝุายบริหารงานทั่วไปด าเนินการต่อไป 
ยกเว้น กรณีเรื่องเร่งด่วนส่วนราชการเจ้าของเรื่องสามารถรับเรื่องคืนเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

 1.8 กระบวนงานการติดต่อประสานงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบ หนังสือ/เอกสาร 
เมื่อพบว่าหนังสือ ยังไม่ถูกต้องหรือขาดเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประสานงานหน่วยงานเจ้าของเรื่องอย่างไม่เป็นทางการ
เพ่ือความรวดเร็วเนื่องจากไม่มีรูปแบบและพิธีการมากนัก โดยประสานงานทางโทรศัพท์ เพื่อให้น าไปปรับแก้
ไขหรือขอเอกสารเพิ่มเติม และสิ้นสุดที่เมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบอีกครั้งแล้วน าเสนอผู้บริหารพิจารณา  

 1.9 กระบวนงานการติดต่อนัดหมายการประชุม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจดบันทึกรายละเอียดการนัด
หมายการประชุม น าเสนอผู้อ านวยการส านักหรือรองผู้อ านวยการส านัก (แบ่งได้ 2 กรณี 1. กรณีรับนัดหมาย
ให้ประสานแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการส านักและรองผู้อ านวยการส านักพิจารณาก่อนน าเข้าประชุม และ 2. กรณีติด
ภารกิจอ่ืนให้ด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบเพ่ือก าหนดนัดหมายใหม่หรือผู้บริหารอาจพิจารณา
มอบหมายผู้แทนที่มีความเหมาะสม) จัดเอกสารเข้าแฟูมเตรียมประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเตรียมสถานที่
ประชุม  

 1.10 กระบวนการงานเจ้าหน้าที่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากงานการสรรหา จัดท า เสนอ ค าสั่ง หนังสือ หรือ
บัญชีรายชื่อการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  เปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล จัดท าบัตรประจ าตัว การพัฒนาบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องรางอิสริยาภรณ์  การพ้น
จากราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ โดยแจ้งค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ  

 1.11 กระบวนงานงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ        การจัดท า
งบประมาณและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ    การส่งค าขอ
งบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ  

 1.12 กระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน การขออนุมัติ
เบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินให้
กองการเงิน ส านักการคลัง  
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 1.13 กระบวนงานจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเขียนเช็คสั่งจ่าย    การเตรียมจ่าย 
และการเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน  

 1.14 กระบวนงานยืมเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม 
การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/หลักฐาน
ตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี ส านักการคลัง และ
สิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม  

 1.15 กระบวนงานบันทึกบัญชี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการรับเงิน/เบิก
เงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การจัดท างบรับ-จ่ายประจ าเดือน/
ปี การเสนอรายงานงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปี การรายงานงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปีต่อ ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

 1.16 กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การรับ
และตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ การรายงานผล
การจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจการบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 1.17 กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง และประกาศสอบราคา 
พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา /รับซองเอกสารสอบราคา 
และเปิดซองเอกสารสอบราคา การรายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบและ
คืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา  

 1.18 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบโดย
วิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะด าเนินการ พิจารณาความเห็นต่าง ๆ 
เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยขอหารือไปยังส านักงานกฎหมายและคดี และสิ้นสุดที่การตัดหรือส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 1.19 กระบวนงานด้านยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของ
ส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย นโยบายของ
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กรุงเทพมหานคร ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ที่เก่ียวกับบังคับใช้กฎหมาย ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การ
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

  1.20 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบตามกฎหมายว่าด้วยการพัสดุ 
โดยไม่ให้กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือเสียประโยชน์ ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม เสนอรายงานผลการตรวจ
ร่างและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

 1.21 กระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง 
ตรวจสอบ ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ รวบรวม พยานหลักฐาน เสนอรายงานผลการสอบสวนต่อ
ผู้บังคับบัญชาและค าสั่งและสิ้นสุดที่จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 1.22 กระบวนงานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดขอบของ
ส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียนจากผู้บังคับบัญชา ตรวจสอบ จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะกรรมการก าหนดแนวทาง จัดท าเอกสาร สอบปากค าพยาน จัดท ารายงานพร้อมส านวนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และสิ้นสุดที่การจัดเก็บลงฐานข้อมูล  

 1.23 กระบวนงานด้านการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องพิพาท ตรวจสอบโดยละเอียด ขอเอกสาร เพ่ิมเติม สรุปข้อเท็จจริง/สืบเนื่องให้ที่ประชุม
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร (คชก.กรุงเทพมหานคร) พิจารณา วินิจฉัย จัดท า
รายงานการประชุม จัดท าหนังสือแจ้งค าวินิจฉัย และสิ้นสุดที่เสนอผลการด าเนินการต่อ คชก.กรุงเทพมหานคร  

 1.24 กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย/หลักทรัพย/์ทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ ขอข้อมูลเพิ่มเติมจากส่วนราชการในสังกัด เสนอผลการตรวจสอบ
ต่อผู้บังคับบัญชา หากตรวจพบ จัดท าหนังสือแจ้งเจ้าของเรื่อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บลงฐานข้อมูล 

  

 2.กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการวิเคราะห์นโยบายและแผนที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสังคม  ปฏิบัติหน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์  ประสานการ
ด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานครเพ่ือให้ส่วนราชการ
ภายในถือปฏิบัติ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เป็นศูนย์รวม
ข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคม  ตลอดจนการ-ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน โดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้ 

 2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม     การ
เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการแจ้งส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมทราบ พร้อมบันทึกโครงการ/
กิจกรรมลงในระบบ Daily Plans และ War room รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการ
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ด าเนินงาน และความคืบหน้าตัวชี้วัด โครงการ / กิจกรรม ให้ผู้บริหารได้รับทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

 2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
แนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม และนักพัฒนาชุมชนทั้ง 50 เขต มีความพร้อม
ด้านศักยภาพ ได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากตัวแบบการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการมี    ส่วนร่วม
ที่ดีที่สามารถน ากลับมาปรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และเปิดโลกทัศน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ    ด้านการ
บริหารจัดการหน่วยงานโดยการมีส่วนร่วม มีทัศนคติที่ดีในบทบาทหน้าที่ของตนและมีความ  ภาคภูมิใจใน
ฐานะเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาหน่วยงานให้ประสพความส าเร็จ 

 2.3 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของ
ส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ที่ต้องการพัฒนาข้าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดส านักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และวิสัยทัศน์ มีความสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ ากลุ่มงานตาม
เส้นทางการฝึกอบรม  

 2.4 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวางแผน
พัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ        การ
สื่อสาร และสิ้นสุดที่การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

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

 2.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์      และออกแบบ
ระบบ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล การน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และสิ้นสุดที่การดูแลระบบ 

 3. กองการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านพัฒนา
ชุมชน ในทุกมิติ ทั้งกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและจิตใจ ด าเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้าง
ศักยภาพชุมชนโดยจัดให้มีการจัดตั้งชุมชน กรรมการชุมชน ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน และการพัฒนากลุ่มต่างๆ 
ในชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน เพ่ือน าไปสู่ชุมชนและสถาบันคราอบครัวที่เข้มแข็ง พึ่งตนเองและ
แก้ไขปัญหาได้ และสร้างเครือข่ายการด าเนินงานด้านการพัฒนาชุมชนในทุกระดับ โดยผ่านกระบวนงานดังนี ้ 
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 3.1 กระบวนงานจัดตั้งชุมชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร          การขอจัดตั้ง
ชุมชนจากส านักงานเขตการส่งเอกสารกลับไปให้ส านักงานเขตแก้ไขให้ถูกต้อง การจัดท าประกาศจัดตั้งชุมชน 
การเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล การจัดส่งเอกสารให้การจัดตั้งชุมชนให้ส านักงานเขต 

 3.2 กระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก           กองการพัฒนา
ชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องโครงการกู้ยืมเงินยืมสมทบของกองทุนชุมชนที่เสนอผ่าน
ส านักงานเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูล จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้ความเห็นชอบให้กองทุนชุมชนกู้ยืมเงินได้ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนชุมชน
ติดตามผลการ ด าเนินงานของกองทุนชุมชนทุก 6 เดือน สิ้นสุดกระบวนงานเมื่อติดตามการชดใช้เงินยืมสมทบ
จากกองทุนชุมชนคืนกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานครให้ครบตามจ านวนที่กู้ยืม 

 3. 3 กระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล โดยมีจุดเริ่มต้นจากกองการพัฒนา
ชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องการยื่นขอจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคลจาก
ส านักงานเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ ระดับ
กรุงเทพมหานคร เพื่อให้ความเห็นชอบ เสนอส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติเพื่อออก
หนังสือส าคัญแสดงการเป็นนิติบุคคลให้กองทุนชุมชนเมือง 

 3.4   กระบวนงานการด าเนินงานตามโครงการศูนย์สงเสริมการบริหารเงินออมครอบครัว และแก้ไข
ปัญหาหนี้สิน  มีขั้นตอนเริ่มจากกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน กองการพัฒนาชุมชนจัดท าโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติโครงการ ส่งส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติเงินงวดด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการ สรุปผลการด าเนินกิจกรรมรายงานผู้บริหารทราบ 

 3.5   กระบวนงานโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน  มีขั้นตอนเริ่มจากกองการพัฒนาชุมชน 
โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน รับเรื่องจากคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชน ตรวจสอบจัดเตรียม
เอกสาร จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร พิจารณา
กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ งบประมาณ เพ่ือให้ความเห็นชอบ ส่งเรื่องให้สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน (องค์การ
มหาชน)เพ่ืออนุมัติโครงการ แจ้งเรื่องการโอนเงินให้คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชน  

 4.  กองส่งเสริมอาชีพ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ การจัดหา
ตลาดแรงงานเพื่อสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชนอย่างครบวงจร การช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 
ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสาน
การจัดหาแหล่งเงินทุนด าเนินการและช่องทางการจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมกิจกรรม
ทางการตลาด ส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยี ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน าโดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้ 
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 4.1  กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น  การด าเนินงานประกอบด้วยการฝึกอาชีพระยะสั้นเชิง
รับ การฝึกอาชีพระยะสั้นเชิงรุก การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ฝึกอาชีพรวมทั้งสนับสนุน การ
ด าเนินงานการฝึกอาชีพกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่ขอความร่วมมือ โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การ
ฝึกอบรมวิชาชีพ การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าค าสั่งแต่งวิทยากร การประสานและจัดเตรียม
วิทยากร จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม จัดเตรียมหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การ
ควบคุมดูแลการด าเนินการฝึกอบรมวิชาชีพให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ในการด าเนินงานฝึกอาชีพ การจัดท าใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมการจัดท าใบวุฒิบัตร  สิ้นสุดที่การ
รวบรวมสถิติและรายงานสถิติและรายงานผลการฝึกอบรมวิชาชีพ 

 4.2 กระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ โดยมีจุดเริ่มต้นการรับสมัครหรือการรับหนังสือขอ
แต่งตั้งวิทยากรจากส านักงานเขต การตรวจสอบเอกสาร หลักซานการศึกษา ผลงานความสามารถ  
ประสบการณ์ของผู้สมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพให้เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรการส่งเสริมอาชีพ 

 4.3 กระบวนงานการด าเนินการฝึกอาชีพครบวงจร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ ความ
ต้องการของประชาชนผู้จบการฝึกอบรมวิชาชีพจากศูนย์ฝึกอาชีพ หรือประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร
ที่ต้องมีความรู้ในการเตรียมความพร้อมเป็นผู้ประกอบการขนาดเล็ก ขนาดย่อม หรือวิสาหกิจชุมชน น าผล
ส ารวจมาสรุปเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรม ขออนุมัติกิจกรรม จัดเตรียม
หลักสูตร จัดเตรียมวิทยากร จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ด าเนินการอบรม ประเมินผลและจัดท า
วุฒิบัตร สิ้นสุดการจัดกิจกรรมที่รวบรวมสถิติและรายงานผลการจัดกิจกรรม 

 4.4 กระบวนงานการทดสอบวิชาชีพวิทยากรผู้สอน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจข้อมูลวิชาชีพที่
เปิดสอน ณ ศูนย์ฝึกอาชีพ การแต่งตั้งคณะที่ปรึกษาและคณะกรรมการทดสอบความรู้ความสามารถ ที่ตรงกับ
วิชาที่จะทดสอบ การประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนดหัวข้อเรื่องในการทดสอบและเกณฑ์การตัดสินแต่ละ
วิชา การท าหนังสือเชิญวิทยากรส่งเสริมอาชีพเข้าร่วมการทดสอบ การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการทดสอบ
และจัดเตรียมสถานที่การจัดทดสอบวิทยากรส่งเสริมอาชีพ การประเมินผล การจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินการ และสิ้นสุดที่การมอบเกียรติบัตรให้กับวิทยากรส่งเสริมอาชีพที่เข้าร่วมการทดสอบ  

 4.5 กระบวนงานการตรวจเยี่ยมกลุ่มผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร   โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการประชุมคณะท างานของกลุ่มงานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาผลิตภัณฑ์ เพื่อท าการคัดเลือกกลุ่ม
ผู้ผลิตผู้ประกอบการทั้ง 5 ประเภท ได้แก่ ประเภทอาหาร ประเภทเครื่องดื่ม ประเภทผ้าและเครื่องแต่งกาย 
ประเภทของใช้ของตกแต่งของที่ระลึก และประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร เพ่ือตรวจเยี่ยมสัมภาษณ์ รับทราบ
ปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน าและสิ้นสุดที่การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 4.6  กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP โดยมีจุดเริ่มต้นจากกรมการพัฒนาชุมชน 
เปิดรับลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ      แนว



๙ 

 

ทางการลงทะเบียนให้กับเจ้าหน้าที่เขต ส านักงานเขตด าเนินการลงทะเบียนและบันทึกข้อมูล              การ
ลงทะเบียนลงในระบบออนไลน์  ส านักพัฒนาสังคมท าการตรวจสอบรับรองข้อมูลการลงทะเบียนของ
ส านักงานเขตในระบบออนไลน์  สิ้นสุดที่การรายงานสรุปผลการรับลงทะเบียนไปยังกรมพัฒนาชุมชน  

 4.7 กระบวนงานจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก      การจัดท า
โครงการ ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ด าเนินการตามขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือหาตัว ผู้รับจ้าง 
จัดประชุมซักซ้อมความเข้าใจและคัดเลือกผู้เข้าร่วมงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดงาน และจัดงาน
มหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร สิ้นสุดที่การรายงานผลการจัดงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 4.8 กระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร( Bangkok Brand) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ประชาสัมพันธ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงกรุงเทพมหานคร ( Bangkok Brand)  การประชุมส านักงานเขต เพ่ือ
แจ้งหลักเกณฑ์การคัดสรร  การรับสมัครผู้ผลิต/ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์  การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดสรร 
การด าเนินการคัดสรร สิ้นสุดการประกาศผลการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร  

 4.9 กระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหลักสูตรและตาราง
การฝึกอบรม ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเงินงวด ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร  ตั้งฎีกาจัดซื้อ
วัสดุฝึกอบรม  จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม  เอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  ประชาสัมพันธ์
การฝึกอบรมตามสื่อต่างๆ รับสมัครเรียนที่กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ขออนุมัติบุคคลภายนอกเข้ารับการ
อบรม ขอยืมเงินใช้ในราชการ ด าเนินการฝึกอบรม ประเมินผลการฝึกอบรม  ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการ  
และสิ้นสุดที่การท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  

 4.10 กระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหลักสูตรและตารางการ
ฝึกอาชีพ ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเงินงวด ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอาชีพ เอกสาร
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  ประชาสัมพันธ์การฝึกอาชีพตามสื่อต่างๆ รับสมัครเรียนที่กลุ่มงานส่งเสริม
เกษตรกรรม ด าเนินการฝึกอาชีพในวันอาทิตย์ ประเมินผลการฝึกอาชีพ และสิ้นสุดที่การตั้งฎีกาเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร และค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 

 4.11 กระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ     ขออนุมัติ
โครงการ ขออนุมัติเงินประจ างวด ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่ศึกษาดูงานและวิทยากร แจ้ง
ส านักงานเขตส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม    ท า
ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน ขอยืมเงินใช้ในราชการ ด าเนินการ จัดสัมมนาและศึกษาดูงาน ติดตาม
ประเมินผลโครงการ ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการตั้งฎีกาเบิกจ่าย ค่ารถโดยสาร และสิ้นสุดที่การท าหนังสือ
ขอบคุณสถานที่ศึกษาดูงาน 



๑๐ 

 

 4.12 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  รับแบบ
รายงานความเสียหายเบื้องต้น(คชภ 1) ระดับเขต และระดับกรุงเทพมหานครจากส านักงานเกษตร
กรุงเทพมหานคร  ขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครในการประกาศ/ ไม่ประกาศ เป็นพ้ืนที่ประสบ     
ภัยพิบัติ  แจ้งกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศภัย  ประสานส านักงานเกษตรเขตในการ   
ท าแบบ กษ 02 ประสานส านักงานเขตเร่งรัดการรับแจ้งแบบ กษ 01 และให้จัดประชุมระดับเขต  ด าเนินการ
จัดประชุมระดับ  กทม. และสิ้นสุดที่ส่งรายงานการประชุมและแบบ กษ 03 เพ่ือให้กรมส่งเสริมการเกษตร 
กรมปศุสัตว์ และกรมประมง ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 4.13 กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที6่) พ.ศ. 2552  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเรื่องค าร้องขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จาก สป.กษ / ธ.ก.ส. / ส านักงานเขตตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน  แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง(แบบ ปค 14) และประนีประนอมไกล่เกลี่ยคู่กรณี  ประ
สานธ.ก.ส.พ้ืนที่ วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน ท าการตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล  เสนอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนกรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) จัดประชุม อชก.กทม. และสิ้นสุดที่กรณีอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ขอกู้ทราบ 

 4.14 กระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ)ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร
กรุงเทพมหานคร บ้านพิชิตใจ และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการเขียนค าของบประมาณ ก าหนดแผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ ขออนุมัติเงินงวด  ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ขออนุมัติลูกจ้างชั่วคราวประจ าศูนย์ฯ ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร  ด าเนินการศูนย์ฯ 
ตามแผนปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 

 4.15 กระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524   โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
อุทธรณ์ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมแขวง (คชก.แขวง) จากส านักงานเขตท่ีมี
กรณีพิพาท  ตรวจสอบค าอุทธรณ์และเอกสารหลักฐาน สรุปสาระส าคัญของประเด็นอุทธรณ์  วิเคราะห์
พยานหลักฐาน  สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับกรณีพิพาท เพื่อสนอที่ประชุม คชก.กทม.พิจารณา จัดประชุม คชก.
กทม. ท ารายงานการประชุม คชก.กทม. และสิ้นสุดที่ท าหนังสือค าวินิจฉัยของ คชก.กทม. แจ้งให้คู่กรณีทราบ 

 4.16 กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี   โดยมี
จุดเริ่มต้นท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องจัดส่งรายชื่อคณะกรรมการฯ  ท าค าสั่ง
กรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพระนคร-ธนบุรี  ท าหนังสือแจ้งค าสั่งและขอเชิญประชุม  
ขอยืมเงินใช้ในราชการ  จัดการประชุม  ท ารายงานการประชุม  ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการ  จัดประชุม



๑๑ 

 

กลุ่มย่อยหรือลงพื้นที่แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร  ท าหนังสือสรุปสาระส าคัญของปัญหาแจ้งแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม  และสิ้นสุดที่สรุปผลที่ได้จากการแก้ไข
ปัญหาเพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

 4.17 กระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร   โดย
มีจุดเริ่มต้นจากขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร  เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องเข้าอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมซึ่งจัดโดยกรมการปกครอง  แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
เลือกตั้งฯ ระดับกทม.  จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงานการเลือกตั้งฯ ระดับกทม.จัดท าแผนการบริหาร
จัดการการเลือกตั้งฯของกทม.  น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครขออนุมัติจัดสรรเงินให้ส านักงานเขต  
รวบรวมแบบ ผก.7 ส่งกรมการปกครอง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานเลือกตั้งฯ ประชาสัมพันธ์
การเลือกตั้ง  เตรียมการเลือกตั้ง  ด าเนินการเลือกตั้ง  และสิ้นสุดที่รายงานผลการเลือกตั้งให้กรมการปกครอง  
และส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  

 4.18 กระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากมีนโยบายในการเรียนการ
สอนในรูปแบบออนไลน์ จัดเตรียมข้อมูลเนื้อหาวิชา แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดก าหนด TOR     ขอความ
เห็นชอบจ้าง ด าเนินการจ้างตรวจรับงานจ้างโครงการและสิ้นสุดที่การส่งมอบงาน  

 4.19. กระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ของโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
แนวนโยบายและการด าเนินการของสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ๆ ร้องขอ ประสานโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร ประสานหน่วยงานที่ร้องขอพ้ืนที่ออกหน่วย ครูนักเรียนออกหน่วยตามพ้ืนที่ประสานมา  ลง
พ้ืนที่ลงรับทะเบียนผู้มารับบริการ บริการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการด าเนินการเสนอหน่วยงานทราบ  

 4.20 กระบวนงานรับสมัครนักศึกษาในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ /สมัคร นัดรายงานตัว/รายงานตัว เรียนทดสอบ ส ารวจผู้จบการศึกษา /อนุมัติจบ
ออกใบประกาศนียบัตร และสิ้นสุดที่นักศึกษาขอรับใบประกาศนียบัตร  

 4.21 กระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน  โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายให้เปิดสอนวิชาชีพต่าง ๆ หรือ
โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครเปิดสอน จัดท าหนังสือผู้มีอ านาจอนุมัติ เตรียมเอกสารหลักฐาน พิจารณา
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ และสิ้นสุดที่โรงเรียนประกาศประชาสัมพันธ์  

 4.22 กระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายในการจ้างวิทยากรส่งเสริม
อาชีพต่อ โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครแต่งตั้งกรรมการพิจารณา ส่งผลการพิจารณาให้กองส่งเสริมอาชีพ
ตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัติแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ และสิ้นสุดที่กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ
แจ้งค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพให้โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  

 4.23. กระบวนงานสรรหาวิทยากรและแต่งตั้งวิทยากรโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้น
จากมีนโยบายให้เพิ่มวิทยากรสอนประจ าวิชาเพ่ิมข้ึน จัดท าร่างเสนอประกาศ   รับสมัครเสนอผู้อ านวยการ



๑๒ 

 

ส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนประกาศรับสมัคร      รับสมัครสอบ รายงานตัว 
เรียกตัว ส่งตัวให้ไปปฏิบัติหน้าที่ สิ้นสุดที่กลุ่มงานการศึกษาอาชีพส่งตัวให้โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร
ด าเนินการต่อไป  

 4.24 กระบวนงานจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยเริ่มต้นจากการ
ได้รับให้จัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยจัดเตรียมข้อมูลในการหาวิชาที่จะ
ทดสอบเสนอโครงการและขออนุมัติรายชื่อกรรมการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ จ านวนผู้ทดสอบ ทดสอบ สิ้นสุดที่
รายงานผลการด าเนินการ  

 4.25 กระบวนงานการพัฒนาหลักสูตร  โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายที่จะด าเนินการในการพัฒนา
หลักสูตร หาข้อมูลหลักฐานในการจัดท าหลักสูตร เสนออนุมัติโครงการ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ   ในแต่ละ
หลักสูตร ด าเนินการขอเงินงวด ขั้นการด าเนินการและสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ  

 4.26 กระบวนงานพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลง  โดยเริ่มต้นจากการที่ได้รับให้ด าเนินการ
พัฒนาครูผู้สอน โดยจัดท าเสนอเป็นโครงการผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการและอนุมัติให้ผู้มีรายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละสาขาวิชา ด าเนินการอบรม และขั้น
สุดท้ายสรุปรายงานผลการด าเนินการ  

 4.27 กระบวนงานจัดท าสถิติของโรงเรียน  โดยเริ่มต้นจากโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครส่ง
ข้อมูลบัญชีจัดชั้นเรียนจ านวนนักศึกษาท่ีเรียน ตรวจสอบรวบรวมส่งให้ผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคมทราบ ได้ข้อมูลนักเรียนที่เรียนจบและมีงานท า และข้ันสุดท้ายสรุปรวบรวมเป็นสถิติ
ประจ าป ี 

 4.28 กระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มต้นจากได้รับให้ด าเนินการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร โดยจัดท าเสนอเป็นโครงการผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการและอนุมัติให้ผู้มีรายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละมาตรฐานและตัวบ่งชี้ ด าเนินการอบรม 
และข้ันสุดท้ายสรุปรายงานผลการด าเนินการ  

 5. ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดสวัสดิการสังคมแก่
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการ และให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้ประสบปัญหาทางสังคมให้สามรถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพจัดสวัสดิการ ในรูปของ       
สถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์สร้างโอกาส และการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดวางระบบและก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ส่งเสริมและสนับสนุน  การด าเนินงานของ          
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ประสานการจัดหาที่อยู่อาศัย การส ารวจวิเคราะห์วิจัย      



๑๓ 

 

สภาพปัญหาประสานและสนับสนุนการด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายในทุกระดับให้ค าปรึกษาแนะน าแก่         
หน่วยงานภาคปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 

 5.1 กระบวนงานจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห์   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่ได้รับค าร้องจาก
ประชาชนที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน นักสังคมสงเคราะห์กลั่นกรองโดยการตรวจสอบข้อเท็จจริง การ
น าส่งเข้าประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาให้ความช่วยเหลือด้านค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ การน าเอกสารหลักฐานเพื่อจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามงบประมาณ การแจ้งส านักงานเขตเพ่ือรับเงิน
ช่วยเหลือและมอบเงิน พร้อมกรอกเอกสารหลักฐานและน าส่งให้ฝุายบริหารงานทั่วไป  

 5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติที่เก่ียวกับการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ ประสานส านักงานเขต เพื่อรวบรวมจ านวนผู้มีสิทธิได้รับเบี้ย
ความพิการ การขอจัดสรรงบเงินอุดหนุนรัฐบาล และเข้าร่วมประชุมชี้แจงให้ข้อมูลด้านงบประมาณแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต ตามที่ขอจัดสรรและงบประมาณท่ีได้รับ รวบรวมผล
และสรุปรายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

 5.3 กระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวมจ านวนผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพจากส านักงานเขต ขอจัดสรรงบประมาณตามท่ีได้รวบรวมจ านวนผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพจาก
ส านักงานเขต จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เห็นชอบและขอ
อนุมัติเงินประจ างวด จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อไป รวบรวม
และสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบต่อไป  

 5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร   เริ่มต้นจากการจัดท า
โครงการ / ขออนุมัติเงินประจ างวด การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ / การจัด
ประชุมคณะกรรมการ / ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตที่ได้รับการจัดสรร การประเมิน
มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานครประจ าปี และการจัดอบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก เข้าร่วมอบรม การท ารายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ  

 5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร  เริ่มต้นจากการลงพ้ืนที่และชุมชน
ที่ศูนย์สร้างโอกาสรับผิดชอบ การสงเคราะห์เฉพาะหน้าเช่นการให้เครื่องอุปโภคบริโภค ฯลฯ การให้ความรู้
ทักษะชีวิต การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน การด าเนินงานตามโครงการพัฒนาศักยภาพและการท างาน
ร่วมกับองค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน และการรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนของศูนย์สร้างโอกาส
เด็ก 7 แห่ง  

 5.6 กระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอิ่มใจ)  

 การคัดกรองและจัดท าประวัติ  



๑๔ 

 

 เริ่มต้นจากการตรวจค้นอาวุธหรือสิ่งผิดกฎหมาย รับเรื่องราวเบื้องต้น สอบถามข้อเท็จจริง ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูลการรับเรื่องราว เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น       ให้ค าปรึกษาแนะน าตามสภาพปัญหา 
แนะน าหน่วยงาน   ที่เก่ียวข้อง ประสานและแจ้งข้อมูลผู้ใช้บริการทราบ        แนวทางการช่วยเหลือ การส่ง
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือลงทะเบียนเข้าพัก  

 การลงทะเบียนเข้าพักและการดูแลขณะเข้าพัก (บ้านอิ่มใจ)   

 เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน ซักประวัติ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง บันทึกข้อมูลลงใน
สมุดคุมประวัติ     และคอมพิวเตอร์ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน / ประวัติการเข้าพัก       แจ้งระเบียบการเข้าพัก
อาศัย ผู้เข้ารับบริการลงนามรับทราบ / มอบสิ่งของเครื่องใช้ในชีวิตประจ าวัน / ให้การดูแลด้านที่พักอาศัย / 
ปัจจัยสี่ สังเกตพฤติกรรม วิเคราะห์สภาพปัญหา        ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เช่น การปรับพฤติกรรม
การดูแลตัวเองขณะพักอาศัย / ให้ค าปรึกษาด้านสังคมสงเคราะห์ตามสภาพปัญหาความจ าเป็นในแต่ละราย 
เช่น ด้านอาชีพ สุขภาพ เป็นต้น  

 การให้ความช่วยเหลือและติดตามเป็นรายกรณี  

 ประสานข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ท าบัตรประจ าตัวประชาชน การส่งเข้ารับการรักษาพยาบาล 
ติดตามญาติกรณีฉุกเฉิน ฯลฯ  

รายงานผลการด าเนินงาน  

 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ การรวบรวมสถิติที่เก่ียวข้อง  

 

 5.7 กระบวนงานให้บริการทางสังคม  

     5.7.1 กระบวนการบริการทางสังคมแก่สมาชิกศูนย์ผู้สูงอายุดินแดง  โดยมีเริ่มต้นจาก การรับสมัคร
สมาชิกใหม่และต่ออายุสมาชิกเก่า ผู้สูงอายุมาติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ โดยเจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลและเอกสารในการ
รับสมัครสมาชิกใหม่และการขอต่ออายุสมาชิกเก่า จากนั้นเจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบเอกสารและ
คุณสมบัติของผู้สูงอายุ หากครบถ้วนและถูกต้อง ส าหรับสมาชิกใหม่ จะด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติและ
ออกหมายเลขสมาชิก ส าหรับสมาชิกเก่า จะเรียกเก็บบัตรสมาชิกเก่าและออกบัตรสมาชิกใหม่  เพ่ือเสนอ
หัวหน้าศูนย์ฯ ลงนามในบัตรสมาชิกศูนย์ฯ และแจ้งผู้สูงอายุมารับบัตรสมาชิกศูนย์ฯ กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วน
และขาดคุณสมบัติ จะไม่สามารถสมัครสมาชิกได้ เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้สูงอายุทราบต่อไป  

   5.7.2 กระบวนงานให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องราวจัดท า ทะเบียน
ประวัติและข้อมูลส่วนตัว การดูแลปัจจัยสี่ วางแผนและด าเนินการให้การช่วยเหลือ ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
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เพ่ือน าส่งผู้สูงอายุเข้ารับการสงเคราะห์ในสถานสงเคราะห์ต่อไป การติดตามผลผู้สูงอายุ และจัดท าข้อมูล สถิติ
ผู้สูงอายุที่เข้ามาใช้บริการ  

 5.7.3 กระบวนงานให้บริการด้านกายภาพบ าบัด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการยื่นสมุดประจ าตัวผู้ปุวย/ 
บัตรนัด รอเรียกเพ่ือเข้ารับการบริการตามเวลานัด/ คิว ซักประวัติ และตรวจร่างกาย เพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุ 
และน าไปสู่การวินิจฉัยโรค วางแผนการรักษาที่เหมาะสมที่สุดทั้งระยะสั้นและระยะยาวรักษาด้วยวิธีการทาง
กายภาพบ าบัด นัดหมายการรักษาครั้งต่อไป  

 5.7.4 กระบวนงานให้บริการด้านธาราบ าบัด   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับลงทะเบียนและรับบัตรคิว 
ให้บริการผู้สูงอายุตามเวลานัด/ตามล าดับบัตรคิว  ซักประวัติ และตรวจร่างกาย พร้อมทั้งวางแผนการรักษา
ทางธาราบ าบัด 2 วิธี คือ การออกก าลังกายในน้ า (แบบกลุ่ม) หรือการออกก าลังกาย/รักษาในน้ า (เฉพาะราย/
ผู้ปุวย) เมื่อรักษาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะให้บัตรนัดหมายเพ่ือรักษาในครั้งต่อไป  

 5.8 กระบวนงานจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 เโดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องผู้ขอเข้าบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 ด าเนินการคัดกรองพิจารณาคุณสมบัติ  ตามระเบียบ ที่ก าหนด 
เมื่อเข้ารับบริการในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2  แล้ว แจ้งระเบียบ เงื่อนไข หลักเกณฑ์ในการพักอาศัยให้ผู้สูงอายุ
ทราบ และจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ตลอดจนจัดกิจกรรมบ าบัดในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเป็นการ
ฟ้ืนฟูสภาพทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมแก่ผู้สูงอายุ มีการายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ รวมทั้ง
การจ าหน่ายผู้สูงอายุออกจากทะเบียน ตลอดจนการฌาปนกิจ หากผู้สูงอายุมีความประสงค์ให้     สถาน
สงเคราะห์ด าเนินการ  

 

 

 5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็น องค์กร
สาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร   เริ่มต้น
จากการรับค าขอรับรอง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามข้อก าหนดฯ ตรวจเยี่ยมองค์กร ก่อน
การจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ จัดประชุมคณะอนุกรรมการรับรององค์กรฯ จัดท ารายงานการประชุมเวียน
แจ้งคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังส านักงานเขต / องค์กร และ
ส านักงาน ก.ส.ค. รวบรวมส าเนาใบรับรอง และจัดท าท าเนียบองค์กรให้เป็นปัจจุบัน  

 5.10 กระบวนงานตามกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร  

        5.10.1 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนบุคคล เริ่มต้นจากการได้รับเรื่องผู้ขอรับการ
สงเคราะห์ การแจ้งผลการพิจารณาและเบิกจ่ายเงิน และติดตามผลรายงานบุคคล  
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       5.10.2 กระบวนงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจากการ
ประชุมคณะอนุกรรมการ การจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม การด าเนินงานตามมติ
การประชุม และการรายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

          5.10.3 กระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนโครงการ เริ่มต้นจากการได้รับโครงการ การ
แจ้งผลการพิจารณาพร้อมเบิกจ่ายเงิน และการติดตามผลโครงการ  

 5.11 กระบวนงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
2546 รายบุคคล   เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้นข้อเท็จจริงพร้อม
การจัดบริการ เช่น การพิจารณาให้การสงเคราะห์ตามมาตรา 33 อาทิ ให้ค าปรึกษาแนะน า ทุนการศึกษา 
ฯลฯ การรายงานผลติดตามประเมินผล  

 5.12 กระบวนงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
เด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เริ่มต้นจากเตรียมการประชุมและด าเนินการประชุม การจัดท า
รายงานการประชุมและเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม การด าเนินงานตามมติท่ีประชุม พร้อมรายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุม และการจัดเก็บข้อมูล  

 5.13 กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี โดยมีจุดเริ่มต้นจากด าเนินการ
ส ารวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีจาก 50 ส านักงานเขต 
โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์     หมวดเงินอุดหนุน
ทั่วไป (การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน) และจัดท าบัญชีจัดสรรเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี เพ่ือขออนุมัติบัญชีจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ ตามประเพณี อ านาจ
อนุมัติเป็นของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และจัดส่งบัญชีจัดสรรให้กับ 50 ส านักงานเขตเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี รวบรวมรายงานผลเพื่อจัดส่งรายงานผลการสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีให้กับกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ต่อไป  

 ส านักพัฒนาสังคมได้ด าเนินการรวบรวมรายละเอียดของการท างานในส่วนราชการของ หน่วยงานทั้ง 
5 ส่วน โดยได้จัดท าชุดเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกระบวนการของทุกส่วนราชการไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นคู่มือให้ข้าราชการและบุคคลที่ต้องการ
ใช้ประโยชน์ น าไปศึกษาและประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานอย่างเป็นรูปธรรมเพื่อขับเคลื่อน
กรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครที่น่าอยู่อย่างยั่งยืน 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

  ในปีงบประมาณ 2555 กรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติงานตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ โดยมีความตั้งใจที่จะให้คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ถูกใช้เป็นเครื่องมือส าคัญใน
การท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน เช่น การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตาม
และประเมินผลการท างาน ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจว่าควรล าดับการท างานอย่างไร ท าให้การปฏิบัติงานมี
มาตรฐานเดียวกัน แต่ด้วยสภาพการณ์ในปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนหน่วยงานได้รับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐเพ่ิมมากข้ึน จึง
ต้องมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน มีความทันสมัย มีขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

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

  2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในส านักพัฒนาสังคม เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ลดปัญหาความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 

  3. เพ่ือให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคมสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน หรือมีการปฏิบัติแทนกัน 

  4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 

  5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนก็สามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกันได้ 
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ขอบเขต 

 ส านักพัฒนาสังคม  ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ     
ของหน่วยงาน ดังนี้ 

       1. ส านักงานเลขานุการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านักงาน  
ช่วยอ านวยการเลขานุการ การด าเนินการด้านบริหารงานบุคคล  งานการคลัง งานห้องประชุม งานนิติกรรม
และสัญญา งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของกองใด โดยผ่านกระบวนงานดังนี้  

 1.1 ขอบเขตของกระบวนงานการรับ  – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก  โดยมี
จุดเริ่มต้นจาก การรับหนังสือตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือ การลงทะเบียนรับการเสนอหัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อพิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงการสั่งการของผู้อ านวยการส านัก และ
สิ้นสุดที่การตัดเรื่องส่งเอกสารให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามสั่งการ  

 1.2 ขอบเขตของกระบวนงานการรับ  – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับหนังสือตรวจสอบแยกประเภทของหนังสือการลงทะเบียนรับและเสนอหัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอเลขานุการส านักสั่งการ  และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องส่งเอกสารให้ฝุาย /กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามสั่งการ  

 1.3 ขอบเขตของกระบวนงานการท าลายหนังสือ /เอกสารของราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นที่ฝุาย /กลุ่ม
งานส ารวจหนังสือ /เอกสารที่ต้องท าลายการจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายและร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ  การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  รวมทั้ง
คณะกรรมการฯ  พิจารณาบัญชีหนังสือ  ขอท าลายและส่งเรื่องให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
การท าลายหนังสือและรายงานผลการท าลายหนังสือฯ  จนสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร /หลักฐานการท าลาย
หนังสือเพ่ือสืบค้นข้อมูลในปีต่อๆ ไป 

 1.4 ขอบเขตของกระบวนงานการประชุม   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุมการด าเนินการ
ประชุมการสรุปรายงานการประชุมและสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

 1.5 ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กทม. 1555 โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากระบบ MIS วันละ 2 ครั้งการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อทราบ
และส าเนาแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  การตรวจสอบ
ติดตามและบันทึกผลการด าเนินการแก้ไขในระบบ  MIS การเสนอผู้บริหารทราบผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน /
ร้องทุกข์การรายงานผลการด าเนินการจากระบบ MIS ไปยังกองกลางทุกวันที่  10 ของเดือนถัดไปและสิ้นสุดที่
การเก็บรวบรวมเพ่ือตรวจสอบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
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 1.6 ขอบเขตของกระบวนงานบริหารรถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ  
ใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเสนอหัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป พิจารณาเสนอเลขานุการส านักพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ 
การส่งใบค าขอใช้รถแจ้งพนักงานขับรถยนต์เพ่ือด าเนินการการบันทึกการใช้รถ  และสิ้นสุดที่การสรุปรายงาน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ  

 1.7 ขอบเขตของกระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและ
คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ลงทะเบียนรับหนังสือ 
พิจารณากลั่นกรองหนังสือ หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข เมื่อรับคืนตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อถูกต้องแล้วน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการส านักพิจารณาลงนาม/  
สั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องออกจากระบบทะเบียนรับและส่งเรื่องคืนฝุายบริหารงานทั่วไปด าเนินการต่อไป 
ยกเว้น กรณีเรื่องเร่งด่วนส่วนราชการเจ้าของเรื่องสามารถรับเรื่องคืนเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

 1.8 ขอบเขตของกระบวนงานการติดต่อประสานงาน   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร เมื่อพบว่าหนังสือ ยังไม่ถูกต้องหรือขาดเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประสานงานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
อย่างไม่เป็นทางการเพื่อความรวดเร็วเนื่องจากไม่มีรูปแบบและพิธีการมากนัก โดยประสานงานทางโทรศัพท์ 
เพ่ือให้น าไปปรับแก้ไขหรือขอเอกสารเพิ่มเติม และสิ้นสุดที่เมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบอีกครั้งแล้วน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  

 1.9 ขอบเขตของกระบวนงานการติดต่อนัดหมายการประชุม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจดบันทึก
รายละเอียดการนัดหมายการประชุม น าเสนอผู้อ านวยการส านักหรือรองผู้อ านวยการส านัก (แบ่งได้ 2 กรณี 
1. กรณีรับนัดหมายให้ประสานแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการส านักและรองผู้อ านวยการส านักพิจารณาก่อนน าเข้า
ประชุม และ 2. กรณีติดภารกิจอื่นให้ด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบเพ่ือก าหนดนัดหมายใหม่หรือ
ผู้บริหารอาจพิจารณามอบหมายผู้แทนที่มีความเหมาะสม) จัดเอกสารเข้าแฟูมเตรียมประชุม และสิ้นสุดที่การ
จัดเตรียมสถานที่ประชุม  

 1.10 ขอบเขตของกระบวนการงานเจ้าหน้าที่  โดยมีจุดเริ่มต้นจากงานการสรรหา จัดท า เสนอ ค าสั่ง 
หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน  ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล จัดท าบัตรประจ าตัว การพัฒนาบุคลากร การขอพระราชทานเครื่องรางอิสริยาภรณ์  
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับบ าเหน็จบ านาญ โดยแจ้งค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชี
รายชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บค าสั่ง หนังสือ หรือบัญชีรายชื่อ  

 1.11 ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ         
การจัดท างบประมาณและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ     
การส่งค าของบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ  
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 1.12 ขอบเขตของกระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน 
การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การเอกสาร/หลักฐาน
การเบิกเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง  

 1.13 ขอบเขตของกระบวนงานจ่ายเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเขียนเช็คสั่งจ่าย     
การเตรียมจ่าย และการเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน  

 1.14 ขอบเขตของกระบวนงานยืมเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม ผู้ยืม 
และวงเงินยืม การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/
หลักฐานตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี ส านักการคลัง 
และสิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม  

 1.15 กระบวนงานบันทึกบัญชี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการรับเงิน/เบิก
เงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การจัดท างบรับ-จ่ายประจ าเดือน/
ปี การเสนอรายงานงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปี การรายงานงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปีต่อ ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

 1.16 กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การรับ
และตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ การรายงานผล
การจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจการบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
รวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 1.17 กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง และประกาศสอบราคา 
พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา /รับซองเอกสารสอบราคา 
และเปิดซองเอกสารสอบราคา การรายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบและ
คืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา  
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 1.18 กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบโดย
วิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะด าเนินการ พิจารณาความเห็นต่าง ๆ 
เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา โดยขอหารือไปยังส านักงานกฎหมายและคดี และสิ้นสุดที่การตัดหรือส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 1.19 กระบวนงานด้านยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของ
ส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย นโยบายของ
กรุงเทพมหานคร ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ที่เก่ียวกับบังคับใช้กฎหมาย ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การ
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

  1.20 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับ ตรวจสอบตามกฎหมายว่าด้วยการพัสดุ 
โดยไม่ให้กรุงเทพมหานครเสียเปรียบ หรือเสียประโยชน์ ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม เสนอรายงานผลการตรวจ
ร่างและสิ้นสุดที่การส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง  

 1.21 กระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัย โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง 
ตรวจสอบ ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ รวบรวม พยานหลักฐาน เสนอรายงานผลการสอบสวนต่อ
ผู้บังคับบัญชาและค าสั่งและสิ้นสุดที่จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

 1.22 กระบวนงานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในความรับผิดขอบของ
ส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียนจากผู้บังคับบัญชา ตรวจสอบ จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะกรรมการก าหนดแนวทาง จัดท าเอกสาร สอบปากค าพยาน จัดท ารายงานพร้อมส านวนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และสิ้นสุดที่การจัดเก็บลงฐานข้อมูล  

 1.23 กระบวนงานด้านการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องพิพาท ตรวจสอบโดยละเอียด ขอเอกสาร เพ่ิมเติม สรุปข้อเท็จจริง/สืบเนื่องให้ที่ประชุม
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร (คชก.กรุงเทพมหานคร) พิจารณา วินิจฉัย จัดท า
รายงานการประชุม จัดท าหนังสือแจ้งค าวินิจฉัย และสิ้นสุดที่เสนอผลการด าเนินการต่อ คชก.กรุงเทพมหานคร  

 1.24 กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย/หลักทรัพย/์ทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ ขอข้อมูลเพิ่มเติมจากส่วนราชการในสังกัด เสนอผลการตรวจสอบ
ต่อผู้บังคับบัญชา หากตรวจพบ จัดท าหนังสือแจ้งเจ้าของเรื่อง และสิ้นสุดที่การจัดเก็บลงฐานข้อมูล   
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 2.กองนโยบายและแผนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสังคม  ปฏิบัติหน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์  ประสานการ
ด าเนินงาน จัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ส่วนราชการ
ภายในถือปฏิบัติ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เป็นศูนย์รวม
ข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคม  ตลอดจนการ-ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน โดยผ่าน
กระบวนงานดังนี้ 

 2.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจาก
ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม      
การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และการแจ้งส่วนราชการในส านักพัฒนาสังคมทราบ พร้อมบันทึกโครงการ/
กิจกรรมลงในระบบ Daily Plans และ War room รวมทั้งการติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน และความคืบหน้าตัวชี้วัด โครงการ / กิจกรรม ให้ผู้บริหารได้รับทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

 2.2 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากแนวนโยบายที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม และนักพัฒนาชุมชนทั้ง 50 เขต มีความ
พร้อมด้านศักยภาพ ได้รับความรู้และประสบการณ์ตรงจากตัวแบบการด าเนินงานด้านการส่งเสริมการมี     
ส่วนร่วมที่ดีท่ีสามารถน ากลับมาปรับเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และเปิดโลกทัศน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ     
ด้านการบริหารจัดการหน่วยงานโดยการมีส่วนร่วม มีทัศนคติที่ดีในบทบาทหน้าที่ของตนและมีความ   
ภาคภูมิใจในฐานะเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาหน่วยงานให้ประสพความส าเร็จ 

 2.3 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลาก ร
กรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  ที่ต้องการ
พัฒนาข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดส านักพัฒนาสังคมให้มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และ
วิสัยทัศน์ มีความสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะ
ประจ ากลุ่มงานตามเส้นทางการฝึกอบรม  

 2.4 ขอบเขตของกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การก าหนดและพัฒนามาตรฐาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ         
การสื่อสาร และสิ้นสุดที่การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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 2.5 ขอบเขตของกระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย การบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 
การบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่าย และสิ้นสุดที่การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย  

 2.6 ขอบเขตของกระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์       
และออกแบบระบบ การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผล การ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ และสิ้นสุดที่การดูแลระบบ 

 3. กองการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านพัฒนา
ชุมชน ในทุกมิติ ทั้งกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและจิตใจ ด าเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้าง
ศักยภาพชุมชนโดยจัดให้มีการจัดตั้งชุมชน กรรมการชุมชน ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน และการพัฒนากลุ่มต่างๆ 
ในชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน เพ่ือน าไปสู่ชุมชนและสถาบันคราอบครัวที่เข้มแข็ง พึ่งตนเองและ
แก้ไขปัญหาได้ และสร้างเครือข่ายการด าเนินงานด้านการพัฒนาชุมชนในทุกระดับ โดยผ่านกระบวนงานดังนี ้ 

 3.1ขอบเขตของ กระบวนงานจัดตั้งชุมชน  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร           
การขอจัดตั้งชุมชนจากส านักงานเขตการส่งเอกสารกลับไปให้ส านักงานเขตแก้ไขให้ถูกต้อง การจัดท าประกาศ
จัดตั้งชุมชน การเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล การจัดส่งเอกสารให้การจัดตั้งชุมชนให้ส านักงานเขต 

 3.2 ขอบเขตของกระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก            
กองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องโครงการกู้ยืมเงินยืมสมทบของกองทุนชุมชน
ที่เสนอผ่านส านักงานเขต ด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูล จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้ความเห็นชอบให้กองทุนชุมชนกู้ยืมเงินได้ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนชุมชน
ติดตามผลการ ด าเนินงานของกองทุนชุมชนทุก 6 เดือน สิ้นสุดกระบวนงานเมื่อติดตามการชดใช้เงินยืมสมทบ
จากกองทุนชุมชนคืนกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานครให้ครบตามจ านวนที่กู้ยืม 

 3.3 ขอบเขตของกระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
กองการพัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนรับเรื่องการยื่นขอจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็น
นิติบุคคลจากส านักงานเขต  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ 
ระดับกรุงเทพมหานคร เพื่อให้ความเห็นชอบ เสนอส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติเพื่อออก
หนังสือส าคัญแสดงการเป็นนิติบุคคลให้กองทุนชุมชนเมือง 

 3.4  ขอบเขตของกระบวนงานการด าเนินงานตามโครงการศูนย์สงเสริมการบริหารเงินออมครอบครัว 
และแก้ไขปัญหาหนี้สิน มีข้ันตอนเริ่มจากกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน กองการพัฒนาชุมชนจัดท าโครงการ
เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมพิจารณาอนุมัติโครงการ ส่งส านักงบประมาณพิจารณาอนุมัติเงินงว ด
ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ สรุปผลการด าเนินกิจกรรมรายงานผู้บริหารทราบ 
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 3.5  ขอบเขตของกระบวนงานโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน  มีข้ันตอนเริ่มจากกองการ
พัฒนาชุมชน โดยกลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน รับเรื่องจากคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชน 
ตรวจสอบจัดเตรียมเอกสาร จัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการชุมชนกรุงเทพมหานคร 
พิจารณากลั่นกรองข้อเสนอโครงการ งบประมาณ เพ่ือให้ความเห็นชอบ ส่งเรื่องให้สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
(องค์การมหาชน)เพ่ืออนุมัติโครงการ แจ้งเรื่องการโอนเงินให้คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการชุมชน  

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

 4.1  ขอบเขตของกระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น การด าเนินงานประกอบด้วยการฝึกอาชีพ
ระยะสั้นเชิงรับ การฝึกอาชีพระยะสั้นเชิงรุก การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ฝึกอาชีพรวมทั้งสนับสนุน
การด าเนินงานการฝึกอาชีพกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่ขอความร่วมมือ โดยมีจุดเริ่มต้นตั้งแต่การประชาสัมพันธ์
การฝึกอบรมวิชาชีพ การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดท าค าสั่งแต่งวิทยากร การประสานและจัดเตรียม
วิทยากร จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม จัดเตรียมหลักสูตรการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การ
ควบคุมดูแลการด าเนินการฝึกอบรมวิชาชีพให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จัดท าแบบสอบถามความคิดเห็นผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ในการด าเนินงานฝึกอาชีพ การจัดท าใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมการจัดท าใบวุฒิบัตร  สิ้นสุดที่การ
รวบรวมสถิติและรายงานสถิติและรายงานผลการฝึกอบรมวิชาชีพ 

 4.2 ขอบเขตของกระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ โดยมีจุดเริ่มต้นการรับสมัครหรือการ
รับหนังสือขอแต่งตั้งวิทยากรจากส านักงานเขต การตรวจสอบเอกสาร หลักซานการศึกษา ผลงานความสามารถ 
ประสบการณ์ของผู้สมัคร การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพให้เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรการส่งเสริมอาชีพ 

 4.3 ขอบเขตของกระบวนงานการด าเนินการฝึกอาชี พครบวงจร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ส ารวจ ความต้องการของประชาชนผู้จบการฝึกอบรมวิชาชีพจากศูนย์ฝึกอาชีพ หรือประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครที่ต้องมีความรู้ในการเตรียมความพร้อมเป็นผู้ประกอบการขนาดเล็ก ขนาดย่อม หรือวิสาหกิจ
ชุมชน น าผลส ารวจมาสรุปเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้สนใจเข้าร่วมกิจกรรม ขออนุมัติกิจกรรม 
จัดเตรียมหลักสูตร จัดเตรียมวิทยากร จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ด าเนินการอบรม ประเมินผลและ
จัดท าวุฒิบัตร สิ้นสุดการจัดกิจกรรมที่รวบรวมสถิติและรายงานผลการจัดกิจกรรม 
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 4.4 ขอบเขตของกระบวนงานการทดสอบวิชาชีพวิทยากรผู้สอน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจข้อมูล
วิชาชีพที่เปิดสอน ณ ศูนย์ฝึกอาชีพ การแต่งตั้งคณะที่ปรึกษาและคณะกรรมการทดสอบความรู้ความสามารถ 
ที่ตรงกับวิชาที่จะทดสอบ การประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนดหัวข้อเรื่องในการทดสอบและเกณฑ์การตัดสิน
แต่ละวิชา การท าหนังสือเชิญวิทยากรส่งเสริมอาชีพเข้าร่วมการทดสอบ การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ทดสอบและจัดเตรียมสถานที่การจัดทดสอบวิทยากรส่งเสริมอาชีพ การประเมินผล การจัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินการ และสิ้นสุดที่การมอบเกียรติบัตรให้กับวิทยากรส่งเสริมอาชีพที่เข้าร่วมการทดสอบ  

 4.5 ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจเยี่ยมกลุ่มผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร    
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประชุมคณะท างานของกลุ่มงานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาผลิตภัณฑ์ เพื่อท าการ
คัดเลือกกลุ่มผู้ผลิตผู้ประกอบการทั้ง 5 ประเภท ได้แก่ ประเภทอาหาร ประเภทเครื่องดื่ม ประเภทผ้าและ
เครื่องแต่งกาย ประเภทของใช้ของตกแต่งของที่ระลึก และประเภทสมุนไพรที่ไม่ใช่อาหาร เพ่ือตรวจเยี่ยม
สัมภาษณ์ รับทราบปัญหา ให้ค าปรึกษาแนะน าและสิ้นสุดที่การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 4.6  ขอบเขตของกระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP โดยมีจุดเริ่มต้นจากกรมการ
พัฒนาชุมชน เปิดรับลงทะเบียนผู้ผลิตผู้ประกอบการ OTOP  ส านักพัฒนาสังคมจัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ฯ       
แนวทางการลงทะเบียนให้กับเจ้าหน้าที่เขต ส านักงานเขตด าเนินการลงทะเบียนและบันทึกข้อมูล              
การลงทะเบียนลงในระบบออนไลน์  ส านักพัฒนาสังคมท าการตรวจสอบรับรองข้อมูลการลงทะเบียนของ
ส านักงานเขตในระบบออนไลน์  สิ้นสุดที่การรายงานสรุปผลการรับลงทะเบียนไปยังกรมพัฒนาชุมชน  

 4.7 ขอบเขตของกระบวนงานจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก       
การจัดท าโครงการ ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ด าเนินการตามขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือหาตัว  
ผู้รับจ้าง จัดประชุมซักซ้อมความเข้าใจและคัดเลือกผู้เข้าร่วมงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การจัดงาน และจัด
งานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร สิ้นสุดทีก่ารรายงานผลการจัดงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 4.8 ขอบเขตของกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร( Bangkok Brand) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการประชาสัมพันธ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงกรุงเทพมหานคร ( Bangkok Brand)  การประชุม
ส านักงานเขต เพื่อแจ้งหลักเกณฑ์การคัดสรร  การรับสมัครผู้ผลิต/ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์  การแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดสรร การด าเนินการคัดสรร สิ้นสุดการประกาศผลการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร  

 4.9 ขอบเขตกระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหลักสูตรและ
ตารางการฝึกอบรม ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเงินงวด ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร  ตั้งฎีกา
จัดซื้อวัสดุฝึกอบรม  จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม  เอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมตามสื่อต่างๆ รับสมัครเรียนที่กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ขออนุมัติ
บุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม ขอยืมเงินใช้ในราชการ ด าเนินการฝึกอบรม ประเมินผลการฝึกอบรม  ตั้งฎีกา
ชดใช้เงินยืมในราชการ  และสิ้นสุดที่การท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  
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 4.10 ขอบเขตกระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดหลักสูตรและ
ตารางการฝึกอาชีพ ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติเงินงวด ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอาชีพ 
เอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  ประชาสัมพันธ์การฝึกอาชีพตามสื่อต่างๆ รับสมัครเรียนที่กลุ่มงานส่งเสริม
เกษตรกรรม ด าเนินการฝึกอาชีพในวันอาทิตย์ ประเมินผลการฝึกอาชีพ และสิ้นสุดที่การตั้งฎีกาเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร และค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 

 4.11 ขอบเขตกระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ      
ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติเงินประจ างวด ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์สถานที่ศึกษาดูงานและวิทยากร 
แจ้งส านักงานเขตส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม  ขออนุมัติให้ข้าราชการและบุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม     
ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน ขอยืมเงินใช้ในราชการ ด าเนินการ  จัดสัมมนาและศึกษาดูงาน ติดตาม
ประเมินผลโครงการ ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการตั้งฎีกาเบิกจ่าย  ค่ารถโดยสาร และสิ้นสุดที่การท าหนังสือ
ขอบคุณสถานที่ศึกษาดูงาน 

 4.12 ขอบเขตกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก   
รับแบบรายงานความเสียหายเบื้องต้น(คชภ 1) ระดับเขต และระดับกรุงเทพมหานครจากส านักงานเกษตร
กรุงเทพมหานคร  ขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครในการประกาศ/ ไม่ประกาศ เป็นพ้ืนที่ประสบ      
ภัยพิบัติ  แจ้งกรมปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศภัย  ประสานส านักงานเกษตรเขตในการ    
ท าแบบ กษ 02 ประสานส านักงานเขตเร่งรัดการรับแจ้งแบบ กษ 01 และให้จัดประชุมระดับเขต  ด าเนินการ
จัดประชุมระดับ  กทม. และสิ้นสุดที่ส่งรายงานการประชุมและแบบ กษ 03 เพ่ือให้กรมส่งเสริมการเกษตร 
กรมปศุสัตว์ และกรมประมง ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 4.13 ขอบเขตกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่6) พ.ศ. 
2552 โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องค าร้องขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จาก สป.กษ / ธ.ก.ส. / ส านักงานเขต
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง(แบบ ปค 14) และประนีประนอมไกล่เกลี่ย
คู่กรณี  ประสานธ.ก.ส.พ้ืนที่ วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน ท าการตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล  เสนอท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนกรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) จัดประชุม อชก.กทม. และ
สิ้นสุดที่กรณีอนุมัต/ิ ไม่อนุมัติรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้ขอกู้ทราบ 

 4.14 ขอบเขตกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริม
การเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ)ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร
กรุงเทพมหานคร บ้านพิชิตใจ และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการเขียนค าของบประมาณ ก าหนดแผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ ขออนุมัติเงินงวด  ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
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ลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ขออนุมัติลูกจ้างชั่วคราวประจ าศูนย์ฯ ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร  ด าเนินการศูนย์ฯ 
ตามแผนปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงาน 

 4.15 ขอบเขตกระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524   โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่อง
อุทธรณ์ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมแขวง (คชก.แขวง)  จากส านักงานเขตท่ีมี
กรณีพิพาท  ตรวจสอบค าอุทธรณ์และเอกสารหลักฐาน  สรุปสาระส าคัญของประเด็นอุทธรณ์  วิเคราะห์
พยานหลักฐาน  สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับกรณีพิพาท เพื่อสนอที่ประชุม คชก.กทม.พิจารณา จัดประชุม คชก.
กทม. ท ารายงานการประชุม คชก.กทม. และสิ้นสุดที่ท าหนังสือค าวินิจฉัยของ คชก.กทม. แจ้งให้คู่กรณีทราบ 

 4.16 ขอบเขตกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตร 
พระนคร-ธนบุรี   โดยมีจุดเริ่มต้นท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้องจัดส่งรายชื่อ
คณะกรรมการฯ  ท าค าสั่งกรุงเทพมหานครแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพระนคร-ธนบุรี  ท าหนังสือ
แจ้งค าสั่งและขอเชิญประชุม  ขอยืมเงินใช้ในราชการ  จัดการประชุม  ท ารายงานการประชุม  ตั้งฎีกาชดใช้
เงินยืมในราชการ  จัดประชุมกลุ่มย่อยหรือลงพื้นที่แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร  ท าหนังสือสรุปสาระส าคัญของ
ปัญหาแจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม   
และสิ้นสุดที่สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหาเพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

 4.17 ขอบเขตกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกร   โดยมีจุดเริ่มต้นจากขอความเห็นชอบปลัดกรุงเทพมหานครด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกร  เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องเข้าอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมซึ่งจัดโดยกรมการปกครอง  แต่งตั้ง
คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้งฯ ระดับกทม.  จัดตั้งศูนย์สนับสนุนและประสานงานการเลือกตั้งฯ ระดับ
กทม.จัดท าแผนการบริหารจัดการการเลือกตั้งฯของกทม.  น าเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครขออนุมัติ
จัดสรรเงินให้ส านักงานเขต  รวบรวมแบบ ผก.7 ส่งกรมการปกครอง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานเลือกตั้งฯ ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง  เตรียมการเลือกตั้ง  ด าเนินการเลือกตั้ง  และสิ้นสุดที่
รายงานผลการเลือกตั้งให้กรมการปกครอง  และส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  

 4.18 ขอบเขตของกระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์  โดยมีจุดเริ่มต้นจากมีนโยบายในการ
เรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ จัดเตรียมข้อมูลเนื้อหาวิชา แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดก าหนด TOR     
ขอความเห็นชอบจ้าง ด าเนินการจ้างตรวจรับงานจ้างโครงการและสิ้นสุดที่การส่งมอบงาน  

 4.19. ขอบเขตของกระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ของโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากแนวนโยบายและการด าเนินการของสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ๆ ร้องขอ ประสานโรงเรียนฝึก
อาชีพกรุงเทพมหานคร ประสานหน่วยงานที่ร้องขอพ้ืนที่ออกหน่วย ครูนักเรียนออกหน่วยตามพ้ืนที่ประสานมา 
ลงพื้นที่ลงรับทะเบียนผู้มารับบริการ บริการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการด าเนินการเสนอหน่วยงานทราบ  
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 4.20 ขอบเขตของกระบวนงานรับสมัครนักศึกษาในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการประกาศ/ประชาสัมพันธ์ /สมัคร นัดรายงานตัว/รายงานตัว เรียนทดสอบ ส ารวจผู้จบ
การศึกษา /อนุมัติจบออกใบประกาศนียบัตร และสิ้นสุดที่นักศึกษาขอรับใบประกาศนียบัตร  

 4.21 ขอบเขตของกระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายให้เปิดสอนวิชาชีพต่าง ๆ 
หรือโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครเปิดสอน จัดท าหนังสือผู้มีอ านาจอนุมัติ  เตรียมเอกสารหลักฐาน 
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ และสิ้นสุดที่โรงเรียนประกาศประชาสัมพันธ์  

 4.22 ขอบเขตของกระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ  โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายในการจ้าง
วิทยากรส่งเสริมอาชีพต่อ โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครแต่งตั้งกรรมการพิจารณา ส่งผลการพิจารณาให้
กองส่งเสริมอาชีพตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการส านักอนุมัติแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ และสิ้นสุดที่กลุ่มงาน
การศึกษาอาชีพแจ้งค าสั่งแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพให้โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  

 4.23. ขอบเขตของกระบวนงานสรรหาวิทยากรและแต่งตั้งวิทยากรโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายให้เพิ่มวิทยากรสอนประจ าวิชาเพ่ิมข้ึน จัดท าร่างเสนอประกาศ    
รับสมัครเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนประกาศรับสมัคร       
รับสมัครสอบ รายงานตัว เรีย กตัว ส่งตัวให้ไปปฏิบัติหน้าที่ สิ้นสุดที่กลุ่มงานการศึกษาอาชีพส่งตัวให้โรงเรียน
ฝึกอาชีพกรุงเทพมหานครด าเนินการต่อไป  

 4.24 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ  โดย
เริ่มต้นจากการได้รับให้จัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพ ตามมาตรฐานวิชาชีพ โดยจัดเตรียมข้อมูลใน
การหาวิชาที่จะทดสอบเสนอโครงการและ ขออนุมัติรายชื่อกรรมการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ จ านวนผู้ทดสอบ 
ทดสอบ สิ้นสุดที่รายงานผลการด าเนินการ  

 4.25 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตร  โดยเริ่มต้นจากมีนโยบายที่จะด าเนินการในการ
พัฒนาหลักสูตร หาข้อมูลหลักฐานในการจัดท าหลักสูตร เสนออนุมัติโครงการ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ    
ในแต่ละหลักสูตร ด าเนินการขอเงินงวด ขั้นการด าเนินการและสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ  

 4.26 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลง  โดยเริ่มต้นจากการที่ได้รับให้
ด าเนินการพัฒนาครูผู้สอน โดยจัดท าเสนอเป็นโครงการผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม
อนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการและอนุมัติให้ผู้มีรายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละสาขาวิชา ด าเนินการอบรม 
และข้ันสุดท้ายสรุปรายงานผลการด าเนินการ  

 4.27 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าสถิติของโรงเรียน  โดยเริ่มต้นจากโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานครส่งข้อมูลบัญชีจัดชั้นเรียนจ านวนนักศึกษาท่ีเรียน ตรวจสอบรวบรวมส่งให้ผู้อ านวยการกอง
เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมทราบ ได้ข้อมูลนักเรียนที่เรียนจบและมีงานท า และข้ันสุดท้ายสรุป
รวบรวมเป็นสถิติประจ าปี  
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 4.28 ขอบเขตของกระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึก
อาชีพกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นจากได้รับให้ด าเนินการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร โดยจัดท าเสนอเป็นโครงการผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการและอนุมัติให้ผู้มีรายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละมาตรฐานและตัวบ่งชี้ ด าเนินการอบรม 
และข้ันสุดท้ายสรุปรายงานผลการด าเนินการ  

 5. ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดสวัสดิการสังคมแก่
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการ และให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้ประสบปัญหาทางสังคมให้สามรถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพจัดสวัสดิการ  ในรูปของ       
สถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์สร้างโอกาส และการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดวางระบบและก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ส่งเสริมและสนับสนุน   การด าเนินงานของ           
ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ประสานการจัดหาที่อยู่อาศัย  การส ารวจวิเคราะห์วิจัย       
สภาพปัญหาประสานและสนับสนุนการด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายในทุกระดับให้ค าปรึกษาแนะน าแก่          
หน่วยงานภาคปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยผ่านกระบวนงานดังนี้ 

 5.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห์   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่ได้
รับค าร้องจากประชาชนที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน นักสังคมสงเคราะห์กลั่นกรองโดยการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง การน าส่งเข้าประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาให้ความช่วยเหลือด้านค่าใช้จ่ายในการจัด
สวัสดิการและการสงเคราะห์ การน าเอกสารหลักฐานเพื่อจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามงบประมาณ การแจ้ง
ส านักงานเขตเพ่ือรับเงินช่วยเหลือและมอบเงิน พร้อมกรอกเอกสารหลักฐานและน าส่งให้ฝุายบริหารงานทั่วไป  

 5.2 ขอบเขตของกระบวนการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ ประสานส านักงานเขต เพื่อรวบรวมจ านวน
ผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ การขอจัดสรรงบเงินอุดหนุนรัฐบาล และเข้าร่วมประชุมชี้แจงให้ข้อมูลด้าน
งบประมาณแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขต ตามที่ขอจัดสรรและงบประมาณท่ี
ได้รับ รวบรวมผลและสรุปรายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  

 5.3 ขอบเขตของกระบวนงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวมจ านวนผู้สูงอายุที่มีสิทธิ
ได้รับเงินเบี้ยยังชีพจากส านักงานเขต ขอจัดสรรงบประมาณตามท่ีได้รวบรวมจ านวนผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพจากส านักงานเขต จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เห็นชอบ
และขออนุมัติเงินประจ างวด จัดท าบัญชีจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อไป 
รวบรวมและสรุปผลการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เพื่อรายงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบต่อไป  

 5.4 ขอบเขตของกระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร   เริ่มต้นจาก
การจัดท าโครงการ / ขออนุมัติเงินประจ างวด การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองงบประมาณ / 
การจัดประชุมคณะกรรมการ / ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้ส านักงานเขตที่ได้รับการจัดสรร การประเมิน
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มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานครประจ าปี และการจัดอบรมสัมมนาให้แก่ตัวแทน
อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก เข้าร่วมอบรม การท ารายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ  

 5.5 ขอบเขตของกระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร   เริ่มต้นจากการลง
พ้ืนที่และชุมชนที่ศูนย์สร้างโอกาสรับผิดชอบ การสงเคราะห์เฉพาะหน้าเช่นการให้เครื่องอุปโภคบริโภค ฯลฯ 
การให้ความรู้ทักษะชีวิต การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน การด าเนินงานตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
และการท างานร่วมกับองค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน และการรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือนของ
ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก 7 แห่ง  

 5.6 ขอบเขตของกระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้าน
อ่ิมใจ)  

 การคัดกรองและจัดท าประวัติ  

 เริ่มต้นจากการตรวจค้นอาวุธหรือสิ่งผิดกฎหมาย รับเรื่องราวเบื้องต้น สอบถามข้อเท็จจริง ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูลการรับเรื่องราว เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น       ให้ค าปรึกษาแนะน าตามสภาพปัญหา 
แนะน าหน่วยงาน   ที่เก่ียวข้อง ประสานและแจ้งข้อมูลผู้ใช้บริการทราบ        แนวทางการช่วยเหลือ การส่ง
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือลงทะเบียนเข้าพัก  

 การลงทะเบียนเข้าพักและการดูแลขณะเข้าพัก (บ้านอิ่มใจ)   

 เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน ซักประวัติ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง บันทึกข้อมูลลงใน
สมุดคุมประวัติ     และคอมพิวเตอร์ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน / ประวัติการเข้าพัก       แจ้งระเบียบการเข้าพัก
อาศัย ผู้เข้ารับบริการลงนามรับทราบ / มอบสิ่งของเครื่องใช้ในชีวิตประจ าวัน / ให้การดูแลด้านที่พักอาศัย / 
ปัจจัยสี่ สังเกตพฤติกรรม วิเคราะห์สภาพปัญหา        ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เช่น การปรับพฤติกรรม
การดูแลตัวเองขณะพักอาศัย / ให้ค าปรึกษาด้านสังคมสงเคราะห์ตามสภาพปัญหาความจ าเป็นในแต่ละราย 
เช่น ด้านอาชีพ สุขภาพ เป็นต้น  

 การให้ความช่วยเหลือและติดตามเป็นรายกรณี  

 ประสานข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ท าบัตรประจ าตัวประชาชน การส่งเข้ารับการรักษาพยาบาล 
ติดตามญาติกรณีฉุกเฉิน ฯลฯ  

รายงานผลการด าเนินงาน  

 การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ การรวบรวมสถิติที่เก่ียวข้อง  
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 5.7 ขอบเขตของกระบวนงานให้บริการทางสังคม  

     5.7.1 ขอบเขตของกระบวนการบริการทางสังคมแก่สมาชิกศูนย์ผู้สูงอายุดินแดง  โดยมีเริ่มต้นจาก  
การรับสมัครสมาชิกใหม่และต่ออายุสมาชิกเก่า ผู้สูงอายุมาติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ โดยเจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลและ
เอกสารในการรับสมัครสมาชิกใหม่และการขอต่ออายุสมาชิกเก่า จากนั้นเจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารและคุณสมบัติของผู้สูงอายุ หากครบถ้วนและถูกต้อง ส าหรับสมาชิกใหม่ จะด าเนินการจัดท าทะเบียน
ประวัติและออกหมายเลขสมาชิก ส าหรับสมาชิกเก่า จะเรียกเก็บบัตรสมาชิกเก่าและออกบัตรสมาชิกใหม่  
เพ่ือเสนอหัวหน้าศูนย์ฯ ลงนามในบัตรสมาชิกศูนย์ฯ และแจ้งผู้สูงอายุมารับบัตรสมาชิกศูนย์ฯ กรณีท่ีเอกสาร
ไม่ครบถ้วนและขาดคุณสมบัติ จะไม่สามารถสมัครสมาชิกได้ เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้สูงอายุทราบต่อไป  

   5.7.2 ขอบเขตของกระบวนงานให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องราวจัดท า
ทะเบียนประวัติและข้อมูลส่วนตัว การดูแลปัจจัยสี่ วางแผนและด าเนินการให้การช่วยเหลือ ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือน าส่งผู้สูงอายุเข้ารับการสงเคราะห์ในสถานสงเคราะห์ต่อไป การติดตามผลผู้สูงอายุ และจัดท า
ข้อมูล สถิติผู้สูงอายุที่เข้ามาใช้บริการ  

 5.7.3 ขอบเขตของกระบวนงานให้บริการด้านกายภาพบ าบัด  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการยื่นสมุด
ประจ าตัวผู้ปุวย/ บัตรนัด รอเรียกเพ่ือเข้ารับการบริการตามเวลานัด/ คิว ซักประวัติ และตรวจร่างกาย เพื่อ
วิเคราะห์หาสาเหตุ และน าไปสู่การวินิจฉัยโรค วางแผนการรักษาที่เหมาะสมที่สุดทั้งระยะสั้นและระยะยาว
รักษาด้วยวิธีการทางกายภาพบ าบัด นัดหมายการรักษาครั้งต่อไป  

 5.7.4 ขอบเขตของกระบวนงานให้บริการด้านธาราบ าบัด   โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับลงทะเบียน
และรับบัตรคิว ให้บริการผู้สูงอายุตามเวลานัด/ตามล าดับบัตรคิว  ซักประวัติ และตรวจร่างกาย พร้อมทั้งวาง
แผนการรักษาทางธาราบ าบัด 2 วิธี คือ การออกก าลังกายในน้ า (แบบกลุ่ม) หรือการออกก าลังกาย/รักษาใน
น้ า (เฉพาะราย/ผู้ปุวย) เมื่อรักษาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะให้บัตรนัดหมายเพ่ือรักษาในครั้งต่อไป  

 5.8 ขอบเขตของกระบวนงานจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 เโดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องผู้ขอเข้าบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 ด าเนินการคัดกรองพิจารณาคุณสมบัติ  ตามระเบียบ 
ที่ก าหนด เมื่อเข้ารับบริการในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 แล้ว แจ้งระเบียบ เงื่อนไข หลักเกณฑ์ในการพักอาศัยให้
ผู้สูงอายุทราบ และจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ ตลอดจนจัดกิจกรรมบ าบัดในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อ
เป็นการฟ้ืนฟูสภาพทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมแก่ผู้สูงอายุ มีการายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ 
รวมทั้งการจ าหน่ายผู้สูงอายุออกจากทะเบียน ตลอดจนการฌาปนกิจ หากผู้สูงอายุมีความประสงค์ให้      
สถานสงเคราะห์ด าเนินการ  
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 5.9 ขอบเขตของกระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็น
องค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร   
เริ่มต้นจากการรับค าขอรับรอง และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้เป็นไปตามข้อก าหนดฯ ตรวจเยี่ยมองค์กร 
ก่อนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ จัดประชุมคณะอนุกรรมการรับรององค์กรฯ จัดท ารายงานการประชุม
เวียนแจ้งคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังส านักงานเขต / องค์กร และ
ส านักงาน ก.ส.ค. รวบรวมส าเนาใบรับรอง และจัดท าท าเนียบองค์กรให้เป็นปัจจุบัน  

 5.10 ขอบเขตของกระบวนงานตามกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร  

        5.10.1 ขอบเขตของกระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนบุคคล เริ่มต้นจากการได้รับ
เรื่องผู้ขอรับการสงเคราะห์ การแจ้งผลการพิจารณาและเบิกจ่ายเงิน และติดตามผลรายงานบุคคล  

       5.10.2 ขอบเขตของกระบวนงานคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 
เริ่มต้นจากการประชุมคณะอนุกรรมการ การจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม การ
ด าเนินงานตามมติการประชุม และการรายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

          5.10.3 ขอบเขตของกระบวนงานขั้นตอนและวิธีปฏิบัติการสนับสนุนโครงการ  เริ่มต้นจากการได้รับ
โครงการ การแจ้งผลการพิจารณาพร้อมเบิกจ่ายเงิน และการติดตามผลโครงการ  

 5.11 ขอบเขตของกระบวนงานสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
เด็ก พ.ศ. 2546 รายบุคคล   เริ่มต้นจากการได้รับแจ้งเหตุ หรือรับรายงานกรณีมีผู้พบเห็น การสืบค้น
ข้อเท็จจริงพร้อมการจัดบริการ เช่น การพิจารณาให้การสงเคราะห์ตามมาตรา 33 อาทิ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ทุนการศึกษา ฯลฯ การรายงานผลติดตามประเมินผล  

 5.12 ขอบเขตของกระบวนงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เริ่มต้นจากเตรียมการประชุมและ
ด าเนินการประชุม การจัดท ารายงานการประชุมและเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม การด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
พร้อมรายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม และการจัดเก็บข้อมูล  

 5.13 ขอบเขตของกระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากด าเนินการส ารวจยอดค้างจ่ายและประมาณการเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีจาก 50 
ส านักงานเขต  โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณจากกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์     
หมวดเงินอุดหนุนทั่วไป (การเบิกจ่ายงบประมาณแทนกัน) และจัดท าบัญชีจัดสรรเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตามประเพณี  เพ่ือขออนุมัติบัญชีจัดสรรงบประมาณเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุ ตาม
ประเพณี อ านาจอนุมัติเป็นของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และจัดส่งบัญชีจัดสรรให้กับ 50 ส านักงานเขตเพ่ือ
เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี รวบรวมรายงานผลเพื่อจัดส่งรายงานผลการ
สงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีให้กับกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ต่อไป  
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กรอบแนวคิด 
 

ส านักพัฒนาสังคมได้ก าหนดกรอบแนวคิดท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกลุ่มงานประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้องความต้องการข้อก าหนดด้านกฎหมายประสิทธิภาพของกระบวนการและ
ความคุ้มค่าดังนี้ 

1. ส านักงานเลขานุการ 
 1.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 
 1.2 กระบวนงานการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน 
 1.3 กระบวนงานการท าลายหนังสือ/เอกสารของราชการ 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
-ผู้บริหาร 
-หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรทั้งภายในและ 
ภายนอกหน่วยงาน 
-หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
-ประชาชนทั่วไป 

 
- ความรวดเร็วถูกต้องและการรับบริการด้านการบริหาร 
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 
2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
- กฎหมาย ระเบียบหนังสือเวียน 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการ
ท าลายเอกสาร 
 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านการบริหารเอกสารราชการ 
ของหน่วยงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและ 
สร้างความพึงพอใจในการให้บริการ 
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1.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุม 

 ๑.๕ กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร ๑๕๕๕ 

1.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเรื่องรองเรียนจากศูนย/รับเรื่องรองทุกข/กรุงเทพมหานคร 1555 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารและ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- ได้ข้อสรุปแนวทางการปฏิบัติราชการเพ่ือแก้ไขปัญหา
หรือพัฒนางานบุคลากรมีส่วนร่วมในการแสดง 
ความคิดเห็นข้อเสนอแนะและตอบสนองความต้องการ
ของกลุ่มเปูาหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 
2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

มีการประชุมสม่ าเสมอและ 
สามารถน าข้อสรุปในการประชุมมา 
ใช้เพื่อให้การปฏิบัติราชการส าเร็จ 
ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
      ประชาชน 

- ปัญหาความเดือดร้อนได้รับการแก้ไข 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
พ.ศ.2554 
- หนังสือที่ กท 0403/5046  
ลงวันที่31 ตุลาคม 2549 
- หนังสือที่ กท 0200/712    
ลงวันที่20 มิถุนายน 2550 

ประชาชนผู้รับบริการเกิดความ 
พึงพอใจในการแก้ไขปัญหาหรือ 
บรรเทาความเดือดร้อนของหน่วยงาน 
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๑.๖ กรอบแนวคิดกระบวนงานบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- ความสะดวกคล่องตัวและรวดเร็วในการปฏิบัติ 
ราชการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
รถราชการพ.ศ.2525 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
รถราชการพ.ศ.2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
หลักเกณฑ์วิธีการเงื่อนไขและอัตรา
การขอรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย
เป็นรายเดือนแทนการใช้รถประจ า
ต าแหน่ง พ.ศ.2549 
- ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

บุคลากรของหน่วยงานสามารถ 
ปฏิบัติราชการได้อย่างคล่องตัว 
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
สร้างความพึงพอใจให้กับหน่วยงานและ 
ประชาชน 

 

 

1.7  กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ และกลั่นกรองงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- ความเร่งด่วน ถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
หนังสือมีเนื้อหาที่กระชับ ชัดเจน ถูกต้องตามข้อ
กฎหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2541 

- รวดเร็ว เนื้อหาที่ได้กระชับ ชัดเจน 
ถูกต้องตามข้อกฎหมาย  
- ถูกต้อง ครบถ้วน กระชับ รวดเร็ว
ทันต่อเวลา ไม่ก่อความเสียหายต่อ
งานราชการ 

- เวลา ใช้เวลาให้น้อยที่สุดแต่
ได้ผลที่ดีที่สุด 
- ทรัพยากร การจัดท าหนังสือ
ราชการโดยให้มีข้อผิดพลาดน้อย
ที่สุด ความสิ้นเปลืองของกระดาษ 
ผงหมึก (วัสดุส านักงาน) ลดลง 
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1.8  กรอบแนวคิดกระบวนงานการติดต่อประสานงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- มีความรวดเร็ว หนังสือมีเนื้อหาของเรื่องที่กระชับ ชัดเจน 
สอดคล้องกับนโยบายการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
เกิดประสิทธิภาพ 
- การสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้เข้าใจตรงกัน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 
2541 

- รวดเร็ว เนื้อเรื่องมีความส าคัญหรือ
เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
- การติดต่อสื่อสารเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เข้าใจตรงกัน 

- เวลา ใช้เวลาให้น้อยที่สุดแต่ได้
ผลงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน และดี
ที่สุด 
- ทรัพยากร บุคลากรในกลุ่มงาน
สามารถติดต่อประสานงานเพื่อให้
เกิดผลลัพธ์ที่ดีที่สุดในการท างาน 

 
1.9  กรอบแนวคิดกระบวนงานการติดต่อนัดหมายการประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 
 - หัวหน้าส่วนราชการและบุคลากรภายในหน่วยงาน 

- สามารถติดต่อนัดหมายและจัดการประชุมได้ตาม
ก าหนดเวลา และวาระการประชุมถูกต้อง ครบถ้วน เนื้อหา
กระชับ ชัดเจน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- มีข้อมูล เอกสารประกอบการ
ประชุมที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
- สามารถนัดหมายและจัดการ
ประชุมได้ตามก าหนดเวลา 

สามารถบริหารเวลา ทรัพยากร
บุคคล บริหารข้อมูล ให้ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ของการจัดการประชุม
ในแต่ละครั้ง 
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1.10  กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง  โอน  ย้าย ลาออก  การ
เลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  การ
เปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล  การท าบัตรประจ าตัว  การ
พัฒนาบุคลากร  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การพ้นจากราชการ  การ
เกษียณอายุราชการ  การรับบ าเหน็จบ านาญ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 , (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2540 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2554 
 

บุคลากรได้รับการบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง  
โอน  ย้าย  ลาออก  เลื่อนระดับ  เลื่อน
ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล  การท าบัตรประจ าตัว  
การพัฒนาบุคลากร  การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
การพ้นจากราชการ  การเกษียณอายุ
ราชการ  การรับบ าเหน็จบ านาญ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

1.11  กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ  
1.12  กระบวนงานเบิกเงิน  
1.13  กระบวนงานจ่ายเงิน  
1.14  กระบวนงานยืมเงิน  
1.15  กระบวนงานบันทึกบัญชี 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- มีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ การสวัสดิการ และการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการก าหนดประเภท 
รายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55        

การใช้งบประมาณเพ่ือปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส ประหยัด ความคุ้มค่าต่อภารกิจ 
และเกิดประโยชน์สูงสุด  

 

 

1.16 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  

1.17  กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการในการใช้งาน และมี
พัสดุเพียงพอต่อการการปฏิบัติราชการ และการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ กระบวนการ
จัดหามีความโปร่งใส รวดเร็ว คุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากร และบรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 

 



๓๙ 

 

1.18 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 
 

 
- ได้ข้อสรุปแนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือแก้ไขปัญหา
อุปสรรคของงานตามภารกิจที่ชัดเจน ได้ใจความ ถูกต้อง
ตามกฎหมาย สอดคล้องกับนโยบายผู้บริหารและมี
ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณาสั่งการได้รวดเร็ว 
ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(กฎหมายเฉพาะ) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือสั่ง
การ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

มีค าวินิจฉัยข้อกฎหมาย มีข้อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือกประกอบการ
พิจารณา วิเคราะห์ลักษณะงาน เพื่อ
ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน
ส าหรับแต่ละภารกิจภายในหน่วยงาน
ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

 

 

1.19 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานของส านักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 
 

 
- ได้ร่างกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของส านักพัฒนาสังคม มีรูปแบบถูกต้อง มี
เนื้อหาสาระ ใจความส าคัญ ครบถ้วน       มีถ้อยค า
สอดคล้องกับกฎหมายแม่บท 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ. 2557 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(กฎหมายเฉพาะ) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือสั่ง
การ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

มีร่างกฎหมายของกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของส านัก
พัฒนาสังคม มีรูปแบบถูกต้อง มี
เนื้อหาสาระ ใจความส าคัญ ครบถ้วน มี
ถ้อยค าสอดคล้องกับกฎหมายแม่บท 
และสามารถน าร่างกฎหมายดังกล่าว
เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาจัดท า
เป็นกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ เพื่อ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานหรือเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 



๔๐ 

 

1.20 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 

 
- ได้ร่างนิติกรรมสัญญาที่ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมาย
ก าหนด ทั้งนี้เพื่อกรุงเทพมหานครไม่เสียประโยชน์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(กฎหมายเฉพาะ) 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือสั่ง
การ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการ มีร่างนิติกรรมสัญญา ที่
ถูกต้องตามรูปแบบที่กฎหมายก าหนด 
และสามารถน าไปจัดท านิติกรรม
สัญญาเพื่อให้ผู้มีอ านาจลงนามในฐานะ
คู่สัญญาฝุายกรุงเทพมหานคร 

 

 
1.21 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 

 
- เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่มีการร้องเรียนจากผู้
ร้องเรียนกล่าวหาว่าบุคลากรของส านักพัฒนาสังคม
กระท าผิดวินัย และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาใน
การด าเนินการทางวินัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. (ฉบับที่ 18) พ.ศ. 2540 
ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา 
- มติ ก.ก. หนังสือสั่งการ แนวทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่มีการ
ร้องเรียน และเป็นธรรมกับทุกฝุาย ทั้ง
ผู้กล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหา ผู้กระท า
ผิดวินัยถูกลงโทษตามมาตรฐานโทษ 
เหมาะสมควรแก่กรณีกระท าความผิด 

 

 

 



๔๑ 

 

1.22 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของส านักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 

 
- เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่มีการร้องเรียนจากผู้
ร้องเรียนกล่าวหาว่าบุคลากรของส านักพัฒนาสังคม
กระท าละเมิดต่อกรุงเทพมหานคร หน่วยงานของรัฐ หรือ
บุคคลภายนอก เป็นกรณีการปฏิบัติตามหน้าที่ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   ว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร หนังสือสั่ง
การ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า
ละเมิดของเจ้าหน้าที่สังกัดส านักพัฒนา
สังคม  
เป็นกรณีการปฏิบัติตามหน้าที่ เป็น
ธรรมกับทุกฝุาย   มีการรับผิดในการ
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนต่อหน่วยงาน
หรือผู้ที่ถูกกระท าละเมิดในจ านวนที่
เหมาะสม 

 

 

1.23 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ าแขวง 

 
- เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน ครบถ้วนเกี่ยวกับ
อุทธรณ์ข้อพิพาทระหว่างผู้เช่านาและผู้ให้เช่านา และน าเสนอ
ต่อคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาและมีค าวินิจฉัยอุทธรณ์ข้อ
พิพาทดังกล่าว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539  
- ประกาศคณะกรรมการการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร 
 

ได้ข้อเท็จจริง พยานหลักฐาน เกี่ยวกับ
อุทธรณ์ข้อพิพาทระหว่างผู้เช่านาและ
ผู้ให้เช่านาครบถ้วน ท าให้การพิจารณา
อุทธรณ์ข้อพิพาทของคณะกรรมการ
การเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานครเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว เป็นธรรม กับคู่กรณี
ทั้ง 2 ฝุาย หรืออาจจะมีการไกล่เกลี่ย
ประนีประนอมข้อพิพาท 
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1.24 กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย/หลักทรัพย/์ทรัพย์สินของลูกหนี้ตาม
ค าพิพากษา ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักพัฒนาสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้บังคับบัญชาระดับกอง/ส านักงาน/ส านัก 

 
- เพ่ือให้ได้รับทราบถึงหลักทรัพย์/ทรัพย์สินของลูกหนี้
ตามค าพิพากษาที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักพัฒนา
สังคม และจัดส่งข้อมูลให้เจ้าหนี้หรือหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือสั่งการ แนวทางปฏิบัติ  ที่
เกี่ยวข้อง 

ได้รับทราบถึงหลักทรัพย์/ทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ตามค าพิพากษาที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักพัฒนา-สังคม 
และจัดส่งข้อมูลให้เจ้าหนี้หรือ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในการบังคับคดี
ตามค าพิพากษา 

 

 

2. กองนโยบายและแผนงาน 

2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

บุคลากรของหน่วยงาน 

 

- ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

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

บรรลุเปูาหมายทุกตัวชี้วัด  
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2.2กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
นักพัฒนาสังคม 50 เขต  

 
- เสริมสร้างให้บุคลากรของส านักพัฒนาสังคม และ
นักพัฒนาสังคมทั้ง 50 เขต มีความพร้อมด้าน
ศักยภาพในการท างาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541-
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 
2575) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา 
และศึกษาดูงาน ลงวันที่  28 
เมษายน 2552  
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
3159/3577 เรื่อง แก้ไข
เพิ่มเติมค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่                        
28 เมษายน 2552  
- หนังสือที่ กท 0401/311 ลง
วันที่ 23 มกราคม 2547 เรื่อง
คู่มือการวิเคราะห์โครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
- หนังสือที่ กท 1902/1067                 
ลงวันที่ 3 ธันวาคม 2557 เรื่อง 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
สภากรุงเทพมหานครตรวจสอบ
การใช้งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ทิศทางการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างของส านักพัฒนาสังคม 
นักพัฒนาสังคม 50 เขต 
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2.3 กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
นักพัฒนาสังคม 50 เขต  

- สรุปภาพรวมการพัฒนาบุคลากรในสังกัดส านัก
พัฒนาสังคมให้มีกรอบและทิศทางท่ีชัดเจนสอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครและ
ยุทธศาสตร์การบริหาราชการกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ                   
20 ปี ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2556 – 2560) 
- แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของกรุงเทพมหานคร                          
พ.ศ. 2557-2560 
- แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556-2559 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12  ปี 
(ระยะที่ 2) พ.ศ. 2556-2559 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 เรื่อง หลักเกณฑ์                  
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา                 
และศึกษาดูงาน 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      
การเบิกค่าใช้จ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 
 
 
 

ทิศทางการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส านักพัฒนา
สังคมและผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนา
สังคมของส านักงานเขต                        
ทั้ง 50 เขต 

    ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส านักพัฒนา
สังคมและผู้ปฏิบัติงานด้าน
พัฒนาสังคมของส านักงานเขต 
ทั้ง  50 เขต ได้รับการพัฒนา
ภายใต้กรอบและทิศทางท่ี
ชัดเจนสอดคล้อง            
กับนโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครและ
ยุทธศาสตร์การบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร              
ที่ก าหนดไว้  
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2.4 กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอก 

- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ตอบสนอง
ต่อการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับบริการ
จากส านักพัฒนาสังคมเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว 
และมีการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2544 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่
ยกเว้นมิให้น ากฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
บังคับ พ.ศ. 2549 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
พ.ศ. 2549 
 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของส านักพัฒนาสังคมมีความ
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศส านักพัฒนา
สังคมและสามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไป
อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
ประชาชนเข้าถึงการรับบริการ
ได้ดียิ่งขึ้น สามารถด าเนินการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของส านักพัฒนาสังคมอย่างมี
แบบแผนและเป็นระบบ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 
2556 - 2559) 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักพัฒนา
สังคม พ.ศ. 2557 – 2560 

  

 

2.5 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอก 

 

-ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งาน และมีความ
ปลอดภัย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2544 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ 

ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศที่
มีความรวดเร็ว ระบบสามารถใช้งานได้
ตลอดเวลาและมีความปลอดภัย 

ระบบเครือข่ายภายในส านัก
พัฒนาสังคมเชื่อมต่อกับ
เครือข่ายของ
กรุงเทพมหานคร ท าให้
สามารถควบคุมดูแลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่
ยกเว้นมิให้น ากฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
บังคับ พ.ศ. 2549 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 
2556 - 2559) 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักพัฒนา
สังคม พ.ศ. 2557 – 2560 

  

 

 

 

2.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ส านักพัฒนาสังคม ประชาชน ส านักงานเขต ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอก 

 

- ระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีตอบสนองต่อการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การรับบริการจากส านักพัฒนา
สังคมเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว และมีการบริหาร
จัดการระบบข้อมูลสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 



๔๘ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ การประกอบ
กิจการโทรคมนาคม พ.ศ. 2544 
- พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
- ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บ
รักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้
ให้บริการ พ.ศ. 2550 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการ
ควบคุมดูแลธุรกิจบริการการช าระ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนดประเภท
ธุรกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ที่
ยกเว้นมิให้น ากฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้
บังคับ พ.ศ. 2549 
- พระราชกฤษฎีกา ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
พ.ศ. 2549 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี พ.ศ. 2556 - 2575 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 4 ปี (พ.ศ. 
2556 - 2559) 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักพัฒนา
สังคม พ.ศ. 2557 - 2560 

ระบบข้อมูลสารสนเทศมีความ
สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศส านักพัฒนา
สังคม ระบบสามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความรวดเร็ว แม่นย า
ตอบสนองกับความต้องการของ
บุคลากรในส านักพัฒนาสังคมและ
ประชาชน 

ระบบข้อมูลสารสนเทศช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของส านักและ
ประชาชนรับบริการจาก
หน่วยงานในส านักพัฒนา
สังคมและส านักงานเขตได้
อย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 



๔๙ 

 

3. กองการพัฒนาชุมชน 

3.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานกระบวนงานจัดตั้งชุมชน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ส านักงานเขต 

 

- หนังสือ/เอกสารการขอจัดตั้งชุมชนจาก ส านักงานเขต 

- ประกาศจัดตั้งชุมชน   

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครพ.ศ. 2528 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
กรรมการชุมชน พ.ศ.2534 

- จัดตั้งชุมชนตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ส านักงานเขตมีความรู้เรื่องการจัดตั้ง
ชุมชนเป็นอย่างดี 

- ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

- ประชาชนได้รับการบริการ 

  ขั้นพ้ืนฐาน อย่างเสมอภาค  

  และเท่าเทียม 

 

3.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

กองทุนชุมชน 

 

 - เงินสนับสนุนการด าเนินงานของกองทุนชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
กองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2536 และ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.
2542),ฉบับที่ 3  (พ.ศ.2544), ฉบับ
ที่ ๔ (พ.ศ.2549) ,ฉบับที่ 5 (พ.ศ.
2550) 

- ประกาศคณะกรรมการกองทุน 

สามารถสนับสนุนเงินยืมสมทบให้กับ
กองทุนชุมชนเพื่อน าไปขยายกิจการ
ของกองทุนชุมชน ช่วยเหลือสมาชิก 

เป็นการเพ่ิมช่องทางในการ
เข้าถึงแหล่งเงินทุนให้กับ
ประชาชนในชุมชนเพ่ือ
น าไปใช้ในการพัฒนาอาชีพ 
สร้างงาน เพิ่มรายได้ 



๕๐ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร เรื่อง
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขข้ันตอนการปฏิบัติ 
และหลักฐานประกอบการกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร 

- ประกาศคณะกรรมการกองทุน
พัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ขั้นตอนการปฏิบัติการช าระคืนเงิน
ยืมสมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร   

  

3.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

กองทุนชุมชนเมือง 

 - จดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคลเพื่อให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ 

- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ ว่า
ด้วย การจัดตั้งและบริหารกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติฉบับ
ที่ ๑๔ ว่าด้วย การจัดตั้งและจด
ทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน พ.ศ.๒๕๕๑ 

กองทุนชุมชนเมืองสามารถจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคลได้ 

กองทุนชุมชนเมืองสามารถจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลได้
ตามท่ีพระราชบัญญัติกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๗ ก าหนด 
และมีประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการมากขึ้น 



๕๑ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- เอกสารประกอบแนบท้ายประกาศ
นายทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน เรื่อง

การรับจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลของ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ลง
วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๔ 

  

 

3.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการด าเนินงานตามโครงการศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวและ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ประชาชน 

 

 - ความรู้ ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ในการ
บริหารจัดการเงินออมของตนเองหรือครอบครัว และ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน เอกสารบัญชี – รายรับรายจ่าย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุพ.ศ.2538 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 , ฉบับที่ 4 
พ.ศ.2553 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2530 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่ 9) พ.ศ.2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.
2541 

ประชาชนได้ความรู้ ค าปรึกษา
ข้อเสนอแนะ ในการบริหารจัดการเงิน
ออมของตนเองหรือครอบครัว และ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน เอกสารบัญชี
รายรับ -รายจ่าย 

ประชาชนตระหนักถึงการใช้ -
จ่ายเงิน มีการวางแผนการใช้ 
–จ่ายเงิน มีการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการใช้ - จ่ายเงิน
ที่ดีข้ึน เพ่ือเป็นภูมิคุ้มกันทาง
เศรษฐกิจของครอบครัว 

- ประชาชน ข้าราชการและ
ลูกจ้าง กทม.มีความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหา
หนี้สิน และบริหารจัดการ
หนี้สินของตัวเองได้ 

 

 



๕๒ 

 

3.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

กองทุนสวัสดิการชุมชน 

 

- เงินสนับสนุนกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- คู่มือการด าเนินงานโครงการ
สนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1571/2553ลงวันที่ 20 เมษายน 
2553 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สนับสนุนการขับเคลื่อนสวัสดิการ
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินสมทบกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน พ.ศ.2557 

กองทุนสวัสดิการชุมชนได้รับเงิน
สนับสนุนกองทุนสวัสดิการชุมชน 

ประชาชนที่เป็นสมาชิกได้รับ
การจัดสวัสดิการเช่นด้านการ
เกิด การตาย ค่า
รักษาพยาบาลเป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 

กองส่งเสริมอาชีพ  

4.1 กระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
ประชาชนสามารถสมัครเข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพ
ระยะสั้นและได้รับการอบรมในหลักสูตรวิชาชีพที่
ต้องการ ตามระยะเวลาของหลักสูตร และผ่านการ
อบรม ได้รับวุฒิบัตร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า

ด้วยการด าเนินสถานศึกษาฝึก
อาชีพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2542  

- หนังสือส านักงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ที่ กท 0200/ กผ. 02 ลง
วันที่ 28 มี.ค. 2549 เรื่อง
การลงนามวุฒิบัตร ข้อ 2  

ประชาชนได้รับการฝึกอบรม 
วิชาชีพตามความต้องการ ผ่านการ
อบรม และได้รับวุฒิบัตร สามารถ
น าไปใช้ในการประกอบอาชีพได้ 

- ประชาชนได้ใช้เวลาว่างให้
เกิดประโยชน์ 

- ประชาชนน าความรู้ที่ได้ไป
ใช้ในชีวิต 
ประจ าวัน สามารถลด
ค่าใช้จ่ายในครัวเรือน 

- ประชาชนสามารถน า
ความรู้ที่ได้ไปใช้ประกอบ
อาชีพหลัก หรืออาชีพเสริม 

4.2 กระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
 - ได้รับแต่งตั้งเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- านครข้อบัญญัติกรุงเทพมห   

เรื่องการจ่ายค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติ
ราชการ พ .ศ.2536  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยค่าตอบแทนบุคคลภายนอก
ที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการ
ส่งเสริมอาชีพ พ.ศ. 2558 

กระบวนการแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริม อาชีพเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ 

วิทยากรส่งเสริมอาชีพที่ได้รับ
การแต่งตั้ง  มีคุณสมบัติและมี
ทักษะความรู้ความสามารถใน
การถ่ายทอดความรู้และ
ฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่
ช่วยปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริม
อาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือที่ กท 1504/2386     
ลงวันที่ 18 กันยายน 2556 เรื่อง
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน   
แก่วิทยากรส่งเสริมอาชีพ ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอก     
ที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการ
ส่งเสริมอาชีพ (ฉบับที่ 2 ) พ .ศ.
2556 
 

  

4.3 กระบวนงานการด าเนินงานศูนย์ฝึกอาชีพครบวงจร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชนทั่วไป 

 
- ประชาชนมีความรู้ ในการเป็นผู้ประกอบการขนาดเล็ก  

ขนาดย่อม หรือวิสาหกิจชุมชน  
- ประชาชนได้รับการฝึกอบรมวิชาชีพตรงตามความ

ต้องการ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2548 ลง

วันที่ 16 พฤษภาคม 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า

ด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ2541 

  ประชาชนมีความรู้ในการเตรียม
ความพร้อมส าหรับการเป็น
ผู้ประกอบการ 

- ประชาชนประหยัดค่าใช้จ่าย
ในการศึกษาหาความรู้ด้านการ
เตรียมความพร้อมในการเป็น
ผู้ประกอบการ 
- ประชาชนมีความมั่นใจและ
ลดความเสี่ยงในการด าเนิน
กิจการ 
- ประชาชนสามารถประกอบ
กิจการได้อย่างยั่งยืนและ
สามารถแข่งขันได้ 
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4.4 กระบวนงานการทดสอบวิชาชีพวิทยากรผู้สอน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

 
 วิทยากรส่งเสริมอาชีพได้ทราบระดับความรู้  

ความสามารถของตนเองท าให้เกิดการพัฒนาตน 
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ให้มีความทันสมัย 
ตรงกับความต้องการของตลาดแรงงานและผู้เรียน 
มากยิ่งขึ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริม
อาชีพ พ.ศ. 2538 
 

- กรรมการทดสอบมีความรู้
ความสามารถในการก าหนด
หัวข้อการทดสอบ 

- เกณฑ์การทดสอบสามารถแบ่ง
ระดับความรู้ความสามารถของ
วิทยากรส่งเสริมอาชีพได้จริง 
 

- วิทยากรส่งเสริมอาชีพ
สามารถถ่ายทอดความรู้ 
ความเข้าใจในวิชาชีพได้
อย่างถูกต้อง 

- ประชาชนได้รับการฝึก
อาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

4.5 กระบวนงานการตรวจเยี่ยมกลุ่มผู้ผลิต  ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มผู้ผลิต  ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน 
กรุงเทพมหานคร 

 
ข้อมูลของผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ ข้อมูลปัญหาและ
ความต้องการของกลุ่ม ที่ต้องการให้กรุงเทพมหานคร 
ให้การสนับสนุน  การเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา 
ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน าแก่ผู้ผลิต /
ผู้ประกอบการ เช่น การให้ค าปรึกษา ด้านการ
ออกแบบการพัฒนาผลิตภัณฑ์ การหาช่องทางการ
จ าหน่าย เป็นต้น  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ไม่มี กรุงเทพมหานครรับทราบปัญหา

และความต้องการของกลุ่มผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับ
การวิเคราะห์และก าหนดทิศทาง 
การพัฒนาในอนาคต 
 

กรุงเทพมหานครสามารถสนอง
ความต้องการและแก้ไขปัญหา 
ให้กลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ  
เพ่ือให้เกิดการพัฒนาศักยภาพ 
ที่เพ่ิมข้ึน 
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4.6 กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มผู้ผลิต  ผู้ประกอบการที่ลงทะเบียน OTOP 
 

 
ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ ได้รับการประกาศผลการ
ลงทะเบียน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
แผนการด าเนินงานลงทะเบียน 
ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP       
ปี 2557 - 2558  

ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP 
ลงทะเบียนได้มากขึ้น 

ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP มี
ศักยภาพ ด้านการผลิต การ
พัฒนาผลิตภัณฑ์ และการจัดท า
แผนธุรกิจมากขึ้น 

4.7 กระบวนงานจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้ผลิต / ผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือกให้เข้าร่วม 
     กิจกรรม 
- ประชาชนทั่วไป 

 
- ผู้ผลิต/ ผู้ประกอบการที่ร่วมงานมีรายได้เพ่ิมข้ึน
และได้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผลิตภัณฑ์มากขึ้น  
- ประชาชนได้เลือกซ้ือสินค้าผลิตภัณฑ์ชุมชนที่มี
คุณภาพดีราคาประหยัด 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) และ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2553 

ข้อมูลสถิติยอดจ าหน่าย และสถิติ
ยอดผู้เข้าชมงาน เพื่อใช้วิเคราะห์  
ทิศทางและแนวทางในการจัด
กิจกรรมในอนาคต 

- - ผู้ผลิต ผู้ประกอบการมีรายได้
เพ่ิมมากข้ึน  มีช่องทางการ
จ าหน่ายและโอกาสทาง 

- ธุรกิจเพ่ิมข้ึน 
- ประชาชนได้รู้จัก ชื่นชม 
และยอมรับผลิตภัณฑ์ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
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4.8 กระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการที่สมัครคัดสรรผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร 
 

ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ ได้รับการคัดสรรและรับรอง
มาตรฐาน   เป็นผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

แนวทางและหลักเกณฑ์การคัดสรร
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) พ.ศ. 2557 

ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ ที่ผ่านการ 
คัดสรรมีหลักประกันความน่าเชื่อถือ
ในสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ เป็นการ
ส่งเสริมการผลิตและการพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ที่มีประสิทธิภาพ 
 

- ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 
OTOP มีโอกาสและ
ช่องทางการตลาดเพิ่มขึ้น  

- สินค้าหรือผลิตภัณฑ์มีความ
น่าเชื่อถือด้านคุณภาพ 

4.9 กระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

 ผู้รับบริการ 

 ประชาชน 

 

- ส่งเสริมและสร้างอาชีพด้านการเกษตรให้กับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที่4) 
พ.ศ. 2553  

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ 

และความพึงพอใจ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมน าความรู ้
ที่ได้ไปใช้ในการประกอบอาชีพ 
หลักหรืออาชีพเสริม 
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4.10 กระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ประชาชนทั่วไป 

 

- ให้ความรู้เรื่องการเพาะเห็ดและการผลิตเชื้อเห็ด
ชนิดต่างๆแก่ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพ และสามารถ
น าไปประกอบอาชีพได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วย 
ปฏิบัติราชการด้านการส่งเสริมอาชีพ  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา  
พ.ศ. 2529  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที4่) พ.ศ. 2553  

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การรับเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 

ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพมีความรู้ 
ความสามารถในการเพาะเห็ด 
และการผลิตเชื้อเห็ด 

ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพน าความรู ้

ที่ได้ไปใช้ในการประกอบอาชีพ 

4.11 กระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

กลุ่มเกษตรกร ประชาชน เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาชีพ
ด้านการเกษตร และเจ้าหน้าที่จากหน่วยงาน
ภายนอก 

 

 

- เพ่ิมความรู้ด้านการเกษตร ให้กับกลุ่มเกษตรกร 
ประชาชน เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร และ
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายนอก 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 
พ.ศ. 2552 เรื่องหลักเกณฑ์การจัด
โครงการฝึกอบรม สัมมนาศึกษาดูงาน 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 และ
(ฉบับที4่) พ.ศ. 2553  

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555  

ผู้เข้าร่วมสัมมนาและศึกษาดูงาน
ได้รับความรู้และความพึงพอใจ 

- เจ้าหน้าที่ส่งเสริมอาชีพด้าน 

การเกษตร และเจ้าหน้าที่จาก 

หน่วยงานภายนอก น าความรู้ 

ที่ได้มาปรับใช้ในวิชาชีพ 

- เกษตรกร และประชาชนที่ 

เข้าร่วมสัมมนาศึกษาดูงาน  

น าความรู้ที่ได้มาประยุกต์ใช้ 

ในการประกอบอาชีพ 

 

4.12 กระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

 

- ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2556  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสงเคราะห์
ผู้ประสบสาธารณภัย พ.ศ. 2537 

เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 
ได้รับความช่วยเหลือ 

เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 

 น าเงินชดเชยที่ได้ไปเป็น 

เงินทุนในการประกอบอาชีพ 
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4.13. กระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

เกษตรกรและผู้ยากจน 

 

- ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่6)  

พ.ศ. 2552 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  

พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที6่) 
พ.ศ. 2552 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ. 2547 

เกษตรกรที่ยื่นค าร้องขอกู้เงินได้รับ
พิจารณาจากคณะอนุกรรมการ- 

ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
กรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) 

เกษตรกรที่ได้รับอนุมัติ
เงินกู้ 

ได้รับโอกาสในการรักษา
ที่ดินท ากินของตนเอง 
และมี 

ศักยภาพในการช าระ
หนี้สิน 

ต่อกองทุนหมุนเวียนฯ 
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4.14 กระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

เกษตรกร ประชาชนนักเรียน นักศึกษา 

 

- เพ่ือเป็นศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานคร 

- เป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์แก่ 
เกษตรกร นักเรียน นักศึกษา และประชาชน 

- เพ่ือเป็นแหล่งเผยแพร่ข้อมูลทางวิชาการเกษตรและ
เทคโนโลยี การเกษตรแก่ผู้สนใจ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่าย 
เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. 2529  

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที2่) 
พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที4่) พ.ศ. 2553 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 

เกษตรกร ประชาชน นักเรียน 
นักศึกษาที่มารับการบริการ 
ได้รับความรู้ และความพึงพอใจ 

กรุงเทพมหานครมีแหล่ง 

เรียนรู้ด้านการเกษตรที่ 

ตอบรับความต้องการของ 

เกษตรกร และประชาชน 

ที่สนใจเข้ามารับบริการ 

ท าให้สามารถแก้ไขปัญหา 

ด้านการเกษตร 

 

4.15 กระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร 
ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผู้เช่าและผู้ให้เช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

 

 - เพ่ือให้ความเป็นธรรมแก่ผู้เช่าหรือผู้ให้เช่า กรณี
อุทธรณ์ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมแขวง(คชก.แขวง) ที่มีกรณีพิพาท 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524   

ผู้เช่าหรือผู้ให้เช่าได้รับความเป็นธรรม
จากการพิจารณาของคณะกรรมการ
การเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เช่าและผู้ให้เช่า ได้รับความ 

เป็นธรรมทั้ง 2 ฝุาย 

 

 

4.16. กระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

เกษตรกร 50 ศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
การเกษตรประจ าแขวง, ผู้แทนเขต 26 เขต, ส านัก
การระบายน้ า, ผู้แทนหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เครือข่าย เช่น ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร,
ส านักงานปศุสัตว์พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร,  ส านักงาน
ประมงพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร, สถานีพัฒนาที่ดิน
กรุงเทพมหานคร  และส านักพัฒนาสังคม เป็นต้น 

 

 - เพ่ือพิจารณาแก้ไขปัญหาด้านการเกษตรของ 
กรุงเทพมหานครแบบบูรณาการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน 
เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงิน 
ตอบแทนอ่ืน ของผู้ว่าราชการกรุงเทพ- 
 มหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของ
กรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ  
พ.ศ. 2555  

คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตร
พระนคร-ธนบุรี  ได้ร่วมกันพิจารณา 
แก้ไขปัญหาด้านการเกษตร 

ปัญหาด้านการเกษตรได้รับ
การพิจารณาแก้ไข 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และ 
(ฉบับที4่) พ.ศ. 2553 

  

4.17 กระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
เกษตรกรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   

ส านักงานเขต 50 เขต 

 

 - เพ่ือด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็น
กรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและ
พัฒนาเกษตรกร พ.ศ. 2542  

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2544 

- กฎกระทรวง การก าหนดการแบ่ง
ภูมิภาคและการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกร พ.ศ. 2544 

ได้เกษตรกรที่เป็นผู้แทนระดับภูมิภาค 
(ภาคกลางและกรุงเทพมหานคร) 

ผู้แทนเกษตรกรสามารถ 
เสนอนโยบายการแก้ไขปัญหา
หนี้สินของเกษตรกรและการ
ฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ต่อคณะรัฐมนตรี 

4.18. กระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

- เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการการเรียนการสอนใน
รูปแบบใหม่ ประหยัดเรียนอยู่กับบ้าน/หรือที่ท างาน 
เป็นการให้บริการการเรียนการสอนในรูปแบบใหม่ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542  

ก าหนด TOR ขอความเห็นชอบ
จ้าง ด าเนินการจ้างตรวจรับงาน
จ้างโครงการและสิ้นสุดที่การส่ง
มอบงาน 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

  

 
 

4.19 กระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ของโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 

- โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร ประสาน
หน่วยงานที่ร้องขอพ้ืนที่ออกหน่วย ครูนักเรียนออก
หน่วยตามพ้ืนที่ประสานมา ลงพ้ืนที่ลงรับทะเบียน 
ผู้มารับบริการ บริการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการ
ด าเนินการเสนอหน่วยงานทราบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการด าเนินงาน
สถานศึกษาฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2545  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526และแก้ไขเพ่ิมเติม  
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4.20 กระบวนงานรับสมัครนักศึกษาในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

- เพ่ือให้เป็นไปตามข้ันตอนของระเบียบที่ได้
ก าหนดประชาชนเรียนจบแล้วได้รับ
ประกาศนียบัตรและการบริการที่ดี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการด าเนินงาน
สถานศึกษาฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ  
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 

สมัคร นัดรายงานตัว/รายงานตัว 
เรียนทดสอบ ส ารวจผู้จบการศึกษา /
อนุมัติจบออกใบประกาศนียบัตร 
และสิ้นสุดที่นักศึกษาขอรับใบ
ประกาศนียบัตร 

 

4.21 กระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 

- เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/หลักสูตร/มีความถูก
ต้องและได้รับอนุมัติหลักสูตรผลที่จะได้รับประชาชน
ได้รับบริการการเรียนการสอน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 
 

โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร
เปิดสอน จัดท าหนังสือให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ เตรียมเอกสารหลักฐาน 
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ และ
สิ้นสุดที่โรงเรียนประกาศ
ประชาสัมพันธ์ 

 



๖๖ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

  

4.22 กระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 
 
 

- เพ่ือพิจารณาตัวบุคคลที่เป็นวิทยากรได้รับการประเมิน
ตรวจสอบ เพราะจะมีผลต่อประชาชนที่รับบริการการ
เรียนการสอน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
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 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา ส่งผล
การพิจารณาให้กองส่งเสริมอาชีพ
ตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านัก
อนุมัติแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
และสิ้นสุดที่กลุ่มงานการศึกษา 
อาชีพแจ้งค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพให้โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 



๖๗ 

 

4.23. กระบวนงานสรรหาวิทยากรและแต่งตั้งวิทยากรโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

- เพ่ือให้ได้ตัววิทยากรที่เข้ามาสอนวิชาชีพให้กับ
ประชาชนที่เข้ารับบริการการเรียนการสอน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
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 

จัดท าร่างเสนอประกาศรับสมัคร
เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
สังคมอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามข้ันตอนประกาศรับสมัคร รับ
สมัคร สอบ รายงานตัว เรียกตัว  
ส่งตัวให้ไปปฏิบัติหน้าที่ สิ้นสุดที่
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพส่งตัวให้
โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
4.24. กระบวนการจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 

- เพ่ือให้ประชาชนที่ผ่านการฝึกอบรมได้น าวิชา 
การอาชีพเข้าทดสอบวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ
กระทรวงแรงงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
 

เสนอโครงการอนุมัติรายชื่อ
กรรมการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
จ านวนผู้ทดสอบ ทดสอบ สิ้นสุดที่
รายงานผลการด าเนินการ 

 



๖๘ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

  

4.25 กระบวนงานการพัฒนาหลักสูตร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

- เพ่ือให้มีหลักสูตรที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงใหม่ ๆ           
ผลรับจะได้กับประชาชนขอรับบริการการเรียนการสอน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526และแก้ไข
เพ่ิมเติม  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

การพัฒนาหลักสูตรหาข้อมูล
หลักฐานในการจัดท าหลักสูตร 
เสนออนุมัติโครงการ แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ด าเนินการในแต่ละ
หลักสูตรด าเนินการขอเงินงวด 

ขั้นการด าเนินการและสิ้นสุดที่การ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
 

 

 

 



๖๙ 

 

4.26 กระบวนการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 

- เพ่ือให้มีองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มทักษะวิชาชีพใน           
การเรียนการสอนผลมีต่อประชาชนได้รับบริการ             
การเรียนการสอน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
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 

เสนอขออนุมัติโครงการให้
ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม
อนุมัติ พร้อมแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการและขออนุมัติให้ผู้มี
รายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละ
สาขาวิชา ด าเนินการอบรม และ 
ขั้นสุดท้ายสรุปรายงานผลการ
ด าเนินการ 

 

 

4.27 กระบวนการจัดท าสถิติของโรงเรียน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 
 

- เพ่ือให้มีข้อมูลเชิงสถิติทางด้านวิชาการในการตัดสินใจ
ในการบริหารจัดการข้อมูลทางด้านวิชาการ 
ผลในการพัฒนาทางวิชาชีพของประชาชนที่มารับบริการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
- พระราบบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542  
 

ตรวจสอบ รวบรวมส่งให้
ผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคมทราบ สถิติข้อมูล
นักเรียนที่เรียน จบ มีงานท า และ
ขั้นสุดท้ายสรุปรวบรวมเป็นสถิติ
ประจ าปี 

 



๗๐ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราบบัญญัติการศึกษา
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 

  

4.28 กระบวนการอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร/ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา/
นักวิชาการศึกษา/ประชาชน 
 

-เพ่ือให้ผู้บริหาร/ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา/
นักวิชาการศึกษา/และประชาชนได้รับบริการการเรียน
การสอนอย่างมีมาตรฐานในระบบประกันคุณภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการด าเนินการ
ด าเนินงานสถานศึกษาฝึกอาชีพ
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 

จัดท าเสนอเป็นโครงการ
ผู้อ านวยการกองเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคมอนุมัติ แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ด าเนินการและขออนุมัติ 
ให้ผู้มีรายชื่อเข้าร่วมอบรมในแต่ละ
มาตรฐานและตัวบ่งชี้  ด าเนินการ
อบรม และขั้นสุดท้ายสรุปรายงาน
ผลการด าเนินการ 
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5. ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส 

- ผู้รับบริการได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้าน
ต่างๆ  
  เช่น ทุนการศึกษา ทุนประกอบอาชีพ ค่าใช้จ่าย 
  ที่เก่ียวเนื่องในการรักษาพยาบาล ค่าครองชีพ 
  ประจ าวัน ฯลฯ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
  การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

- ผู้รับบริการที่มีคุณสมบัติตาม 
  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
  การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

- ผู้รับบริการที่ได้รับการสงเคราะห์ 
  ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ มี
คุณภาพ 
  ชีวิตที่ดีข้ึน 

 
5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คนพิการ 
- ครอบครัวคนพิการ 
- ส านักงานเขต 
- ส านักพัฒนาสังคม 

- ได้รับเงินเบี้ยความพิการรวดเร็ว ครบถ้วน ตรงตาม  
  ก าหนดเวลา 
- ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนา 
 คุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ.2550  
 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
 พ.ศ. 2556  
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและ 
 พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  
 แห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ  
 วิธีการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ  
 พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 2  

- คนพิการได้รับเงินเบี้ย 
  ความพิการครบทุกคน  
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- คนพิการได้รับสวัสดิการ 
  เบี้ยความพิการอย่างเท่าเทียมกัน 



๗๒ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 พ.ศ. 2553  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ  
  การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

  

 
5.3 กระบวนการจัดสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
- ผู้ได้รับมอบฉันทะ / ญาติ / ทายาท 
 

- ผู้สูงอายุได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุครบจ านวนตาม
เวลา 
  ที่ก าหนด (ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
- แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการ 
  เบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
  และหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  
  เกี่ยวกับการด าเนินการเพ่ือขอรับ 
  เงินเบี้ยยังชีพรายเดือนแบบ 
  ขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 

- ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยัง
ชีพ 
  ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุครบ 
  จ านวนตามเวลาที่ก าหนด  
  (ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน) 

- ผู้สูงอายุมีหลักประกันด้านรายได้ 
  และมีสภาพความเป็นอยู่ดีข้ึน 

 
5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เด็กก่อนวัยเรียนที่มีอายุระหว่าง 2 - 6 ปี 

- ผู้รับบริการได้รับบริการทางสังคมโดยด าเนินการ 
  ในลักษณะของ Day Care Service และมีโอกาส 
  เตรียมความพร้อมก่อนเข้าสู่ระบบโรงเรียน 
- แบ่งเบาภาระของผู้ปกครองในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก 
  ขณะออกไปประกอบอาชีพ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 

- ชุมชนมีส่วนร่วมในกระบวนการ 
  บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็ก
ก่อนวัยเรียนในชุมชน 
- การจัดสรรงบประมาณด้านการ 

- เด็กก่อนวัยเรียนในศูนย์พัฒนา 
  เด็กก่อนวัยเรียน
กรุงเทพมหานคร  
  ได้รับการพัฒนาอย่างรอบด้าน 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุน 
  การพัฒนาชุมชน พ.ศ. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุนการพัฒนาชุมชน 
  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
  การสนับสนุนการพัฒนาชุมชน  
  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 
- มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็ก 
  ก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

  พัฒนาเด็ก อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก  
  และศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  มีความเหมาะสม สอดคล้อง 
  ตามความต้องการและต่อเนื่อง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วม 
  และให้ความร่วมมือในการพัฒนา 
  เด็ก อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก  
  และศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

และมีคุณภาพชีวิตที่ดี 
- ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  มีบริการที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
  และเป็นที่ยอมรับ 

 
5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เด็กเร่ร่อนเด็กในชุมชนและเด็กในภาวะยากล าบาก 
 

- การบริการและการสงเคราะห์ช่วยเหลือด้านปัจจัยสี่  
  การปรึกษาแนะน าด้านการศึกษา การฝึกอาชีพ  
  และการพัฒนาทักษะชีวิตที่ทั่วถึงและสอดคล้องกับ 
  สภาพปัญหาและความต้องการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติปูองกัน 
  และปราบปรามการค้ามนุษย์ 
  พ.ศ. 2551 ฯลฯ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ 
  และการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
- อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก  
  พ.ศ. 2541  
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง  

-การมีส่วนร่วมในการกระบวนการ 
  การสงเคราะห์ช่วยเหลือและ 
  พัฒนาทักษะชีวิต จากครอบครัว  
  ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- การให้บริการของศูนย์สร้าง 
  โอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 
  ที่มีคุณภาพและสอดคล้องกับ 
  สภาพปัญหาและความต้องการ 
  ของผู้รับบริการ 
- กระบวนการให้บริการสงเคราะห์ 
  ช่วยเหลือและการติดตาม  

- ลดปัญหาสังคม มีเด็กเร่ร่อน 
  น้อยลง  
- ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ 
  สร้างความตระหนักในการ    
  ปกปูองคุ้มครองเด็ก 
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ผู้ถูกกระท าด้วยความรุนแรง 
  ในครอบครัว พ.ศ. 2550 

ประเมินผลมีความชัดเจน 
  และต่อเนื่อง 
- นักพัฒนาสังคม มีความรู้ ทักษะ 
  และความทุ่มเทในการปฏิบัติงาน 

 

 
5.6 กระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอ่ิมใจ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คนไร้บ้าน และผู้ด้อยโอกาส 

- มีที่พักอาศัยและปัจจัยสี่ 
- ลงทะเบียนเข้าพักเป็นรายวัน 
- ค าปรึกษาแนะน าในด้านต่างๆ เช่น  
  การประกอบอาชีพ, สุขภาพ ฯลฯ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติควบคุมการขอทาน  
  พ.ศ.2484 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
  และความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองคนไร้ที่พ่ึง  
  พ.ศ. 2557 
- ข้อตกลงความร่วมมือในการ 
  ปฏิบัติงานร่วมกันเพื่อจัดระเบียบ 
  บุคคลเร่ร่อนขอทานในเขต 
  กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศส านักพัฒนาสังคม เรื่อง 
  แนวทางและวิธีปฏิบัติในการเข้ารับ 
  บริการในบ้านอิ่มใจ พ.ศ. 2555 

- คนไร้บ้านและผู้ด้อยโอกาส 
  ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
  ได้เข้ามาใช้บริการ และได้รับ 
  ค าปรึกษาแนะน าที่เหมาะสม 

- ผู้รับบริการได้รับบริการ 
  ที่เหมาะสม ตรงตามสภาพ 
  ของปัญหา 
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5.7 กระบวนงานให้บริการทางสังคม 
   5. 7.1 กระบวนการบริการทางสังคมแก่สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง ผู้สูงอายุ  
เพศชาย เพศหญิง อายุ 60 ปีขึ้นไป ที่สมัคร 
เป็นสมาชิกของศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

- สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง มีความต้องการ 
เข้ามาร่วมพบปะ พูดคุย และท ากิจกรรมร่วมกัน  
เพ่ือให้เกิดความสนุกสนาน และผ่อนคลาย
ความเครียดเพ่ือก่อให้เกิดความพึงพอใจ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติวิชาชีพ
กายภาพบ าบัด พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  
พ.ศ.2546 
 

- ผู้สูงอายุได้ร่วมท ากิจกรรมกับ 
  กลุ่มวัยเดียวกัน ท าให้ผู้สูงอายุ 
  ได้รับความสนุกสนาน และผ่อน 
  คลายความเครียด อันส่งผลต่อ 
  สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดีขึ้น  
  และมีความพึงพอใจต่อการ 
  ให้บริการ 

 

 
    5.7.2 กระบวนงานให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุ เพศหญิง เพศชาย อายุ 60 ปีขึ้นไป  
  ประสบปัญหาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า  
  ไม่มีที่พักอาศัย และขาดผู้อุปการะดูแล 

- ผู้รับบริการต้องการเข้ารับบริการในบ้านพักฉุกเฉิน  
  เพ่ือบรรเทาประสบปัญหาเฉพาะหน้า และรับ
บริการ 
  ด้านปัจจัยสี่อย่างเหมาะสม ครบถ้วน และรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักสวัสดิการสังคม 
  ว่าด้วยการเข้ารับบริการใน 
  บ้านพักฉุกเฉิน พ.ศ. 2546   

- ผู้สูงอายุได้รับการบริการ 
  ด้านปัจจัยสี่ได้อย่างครบถ้วน 
  เหมาะสม และรวดเร็ว  

 

 
 
 
 
 
 
 



๗๖ 

 

   5.7.3 กระบวนงานให้บริการด้านกายภาพบ าบัด 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุที่เป็นสมาชิกของศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
ดินแดง 

- รับการบริการด้านสุขภาพ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติวิชาชีพ 
  กายภาพบ าบัด พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติเครื่องมือแพทย์ 
  พ.ศ. 2551   
 

- ผู้รับบริการได้รับบริการ 
  ด้านสุขภาพตามต้องการ  
 

 

 
    5.7.4 กระบวนงานให้บริการด้านธาราบ าบัด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุที่เป็นสมาชิกของศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
ดินแดง 

- รับการบริการด้านสุขภาพ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติวิชาชีพ 
  กายภาพบ าบัด พ.ศ. 2547 
- พระราชบัญญัติเครื่องมือแพทย์ 
  พ.ศ. 2551   

- ผู้รับบริการได้รับบริการ 
  ด้านสุขภาพตามต้องการ  
 

 

 



๗๗ 

 

5.8 กระบวนการจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้สูงอายุในบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

- มีความเป็นอยู่เหมาะสมกับวัยและมีความสุข 
  ในบั้นปลายชีวิต 
- ผู้สูงอายุมีกิจกรรมเหมาะสมกับวัยเหมือนอยู่บ้าน 
  ตนเอง 
- ผู้สูงอายุได้รับการยอมรับจากสังคมอย่างมีศักดิ์ศรี 
  และมีคุณค่า 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ  
  พ.ศ. 2546 
- ข้อก าหนดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
 และแนวทางปฏิบัติในการเข้ารับ 
 บริการของบ้านผู้สูงอายุบางแค 2 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
  การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 

- ผู้สูงอายุได้รับการดูแล  
  และบริการทุกด้าน ครบถ้วน  
  ตามความเหมาะสมกับวัย 

- ผู้สูงอายุได้รับการดูแลให้มี 
  คุณภาพชีวิตที่ดีในบั้นปลายชีวิต 

 
5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กร
สาธารณประโยชน์และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน ในเขตกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- มูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
- องค์กรภาคประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร 

- มูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชน 
ในกรุงเทพมหานคร ได้รับค าแนะน าและข้อมูล 
เพ่ือสามารถรับรองเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 
และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการ 
  จัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.2546 
  (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
  พระราชบัญญัติส่งเสริมการจัด 
  สวัสดิการสังคม (ฉบับที่ 2)  
  พ.ศ.2550) 

- องค์กรสาธารณประโยชน์ 
  และองค์กรสวัสดิการชุมชน 
  เข้ามามีส่วนร่วมในการจัด 
  สวัสดิการสังคมร่วมกับ 
  หน่วยงานภาครัฐ 
 
 

- องค์กรสาธารณประโยชน์และ 
  องค์กรสวัสดิการชุมชนเข้ามามี 
  ส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการ
สังคม 
  ร่วมกับหน่วยงานภาครัฐ 



๗๘ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริม 
  การจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ  
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอและ 
  การรับรองเป็นองค์กร 
  สาธารณประโยชน์ พ.ศ.2555 
- ข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริม 
  การจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ  
  ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอและ 
  การรับรองเป็นองค์กรสวัสดิการ 
  ชุมชน พ.ศ.2555 

  

 
5.10 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เด็กอายุต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
- ครอบครัว ครอบครัวอุปถัมภ์หรือบุคคล 
  ที่อุปการะเลี้ยงดูเด็ก 
- องค์กรที่ท างานด้านเด็ก  
- กรุงเทพมหานคร 
- กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์ 

- เด็กและครอบครัวได้รับการช่วยเหลือ 
- มีโครงการเพ่ือสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ 
  และส่งเสริมความประพฤติเด็ก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546   
- ประกาศคณะกรรมการบริหาร 
  กองทุนคุ้มครองเด็ก เรื่อง  
  หลักเกณฑ์การก าหนดวงเงิน 
  และรายการท่ีให้การสนับสนุน 
  จากกองทุนคุ้มครองเด็ก 
 

- กองทุนคุ้มครองเด็กเป็นกลไก 
  ในการขับเคลื่อนพระราชบัญญัติ 
  คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
  ไปสู่กลุ่มเปูาหมาย โดยยึดหลัก 
  ผลประโยชน์สูงสุดส าหรับเด็ก 

- กองทุนคุ้มครองเด็กใช้จ่าย 
  เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
- เด็กและครอบครัวได้รับการ 
  ช่วยเหลือ 
- มีโครงการเพ่ือสงเคราะห์
คุ้มครอง 
  สวัสดิภาพและส่งเสริมความ 
  ประพฤติเด็ก 



๗๙ 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครอง 
  เด็กแห่งชาติว่าด้วยการรับเงิน  
  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
  การจัดหาผลประโยชน์ 
  และการจัดการกองทุนคุ้มครอง 
  เด็ก พ.ศ. 2548 
- ระเบียบคณะกรรมการคุ้มครอง 
  เด็กแห่งชาติว่าด้วยการบริหาร 
  กองทุน การพิจารณาอนุมัติ  
  การจ่ายเงินและรายงานสถานะ 
  การเงิน และการบริหารกองทุน 
  คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2548 

  

 
 
5.11 กระบวนการสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
      รายบุคคล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- เด็กท่ีพึงได้รับการสงเคราะห์และคุ้มครอง 
  สวัสดิภาพ ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546  
- ครอบครัว ครอบครัวอุปถัมภ์หรือบุคคล 
  ที่อุปการะเลี้ยงดูเด็ก 

- เด็กได้รับความปลอดภัย และบริการด้านการ 
  สงเคราะห์และการคุ้มครองสวัสดิภาพ  
  ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
  พ.ศ. 2546 และกฎหมาย 
  ที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและ 
  การสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
 

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีส่วนร่วม 
  ในกระบวนการช่วยเหลือเด็ก  
- มีการรายงานผลการคุ้มครอง 
  สวัสดิภาพเด็กต่อผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร ทุกราย 

- เด็กได้รับการปกปูองคุ้มครอง
และ 
  ประโยชน์สูงสุดตามที่กฎหมาย 
  ก าหนด 

 



๘๐ 

 

 
5.12 กระบวนการด าเนินงาน คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติ 
      คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างาน 
  ที่เก่ียวข้องตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

- การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและ 
  คณะท างานที่เก่ียวข้องตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง 
  เด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
  เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติ 
  และอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
  พ.ศ. 2546 และกฎหมาย 
  ที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติปูองกันและ 
  ปราบปรามการค้ามนุษย์  
  พ.ศ. 2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
  เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ  
  พ.ศ. 2549 
 

- การประชุมคณะอนุกรรมการ 
  และคณะท างานที่เก่ียวข้อง  
  เป็นไปตามระยะเวลาที่เหมาะสม  
  มีการตรวจสอบ/ติดตามและ 
  รายงานผลการด าเนินงานตามมติ 
  ที่ประชุม 

- เด็กได้รับประโยชน์สูงสุด 
  มีคุณภาพชีวิตที่ดี และได้รับ 
  บริการตามสิทธิที่กฎหมาย 
  ก าหนดไว้  



๘๑ 

 

5.13 กระบวนงานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุ 
  ตามประเพณี 
- ผู้ได้รับมอบฉันทะ/ ญาติ / ทายาท 
 

- ผู้ยื่นค าขอได้รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ 
  ผู้สูงอายุตามประเพณี 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ประกาศกระทรวงการพัฒนา 
  สังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
  เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
และ 
  เงื่อนไข การคุ้มครอง การส่งเสริม 
  และการสนับสนุนการสงเคราะห์ 
  ในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม 
  ประเพณี พ.ศ. 2557 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อ 
  ขอรับเงินสงเคราะห์ในการ
จัดการ 
  ศพผู้สูงอายุตามประเพณีและ 
  แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน 
  สงเคราะห์ในการจัดการศพ 
  ผู้สูงอายุตามประเพณี 

- ผู้ยื่นค าขอได้รับเงินสงเคราะห์ 
  ในการจัดการศพผู้สูงอายุ 
  ตามประเพณี 

- ผู้สูงอายุได้รับการส่งเสริม 
  ให้เข้าถึงหลักประกันทางสังคม  
  ได้รับการคุ้มครองและการ 
  ส่งเสริมการใช้ศักยภาพทางสังคม 
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ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 
1.1 กระบวนงานการรับ – ส่ง 
เอกสารราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-มีการตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารราชการ 
 
-จัดล าดับความส าคัญตามชั้นความ
เร่งด่วนของหนังสือ, ชั้นความลับ 
 
 
 
-เสนอแฟูมงานเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-ร้อยละ 100 ของเอกสารราชการ
มีการตรวจสอบส่งถูกหน่วยงาน 
 
-ร้อยละ 100 ของเอกสารราชการ
มีการจัดล าดับความส าคัญ ตามชั้น
ความเร่งด่วนของหนังสือ/ชั้น
ความลับ 
 
-ร้อยละ 100 ของเอกสารราชการ
ที่รับจากหน่วยงานภายนอก
สามารถเสนอภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  

๑.๒ กระบวนงาน การรับ – ส่ง 
เอกสารราชการจากส่วนราชการ
ภายใน 

-มีการตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารราชการความครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
-เสนอแฟูมงานเพ่ือสั่งการฝุาย/
กลุ่มงานที่เก่ียวข้องได้ถูกต้องตาม
ภารกิจที่รับผิดชอบ 
 
-แจ้งฝุาย/กลุ่มงาน ด าเนินการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

-ร้อยละ 100 ของเอกสารราชการ
มีการตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
-ร้อยละ 100 ของเอกสารราชการ
มีการสั่งการที่ถูกต้องตรงตาม
ภารกิจรับผิดชอบ 
 
-ร้อยละ 100 ของการแจ้งฝุาย/
กลุ่มงานสามารถด าเนินการได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

1.3 กระบวนงานการท าลาย
หนังสือ/เอกสารของราชการ 

-ส ารวจหนังสือเอกสารที่ต้องการ
ท าลายได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
-การส ารวจหนังสือ /เอกสาร 
สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-ร้อยละ ๘๐ ของการส ารวจ
หนังสือ/ เอกสารที่ต้องการท าลาย
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
 
-ร้อยละ 100 ของระยะเวลาใน
การส ารวจสามารถด าเนินการได้
แล้วเสร็จ  
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1.4 กระบวนงานการประชุม -ผู้เกี่ยวข้องรับทราบวาระการ

ประชุมก่อนก าหนดเวลา 
 
 
- มีเจ้าหน้าที่ดูแลอ านวยความ
สะดวกในการประชุม 
 
 
-มีการบันทึกรายงานการประชุม
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
-มีการเวียนแจ้งมติที่ประชุม ให้
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

- ร้อยละ ๙๐ ของการจัดท า
เอกสารการประชุมครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบวาระการประชุมก่อน
ก าหนดเวลา 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการประชุมมี
การจัดเจ้าหน้าที่ อ านวยความ
สะดวกแก่ผู้มาประชุม 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการประชุมมี
การบันทึกเนื้อหาการประชุม
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการประชุมมี
การเวียนแจ้งมติท่ีประชุมเพ่ือ
ด าเนินการ 
 

๑.๕ กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 
จากศูนย์ รับเรื่องร้องทุกข์ 
กรุงเทพมหานคร ๑๕๕๕ 

-มีการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจาก
ระบบ MIS ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียนก่อนเสนอผู้บริหาร 
สั่งการ 
 
 
-แจ้งเรื่องร้องเรียน ให้ส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
-การบันทึกรายละเอียดในระบบ 
MIS ครบถ้วน ถูกต้อง ในเวลาที่
ก าหนด 
 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียนจากระบบ MIS 
ครบถ้วนตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียนมีความถูกต้อง ตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
ก่อนเสนอผู้บริหารสั่งการ  
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียนมี
การแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้
ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
รายละเอียดในระบบ MIS มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ในเวลาที่ก าหนด 
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 -มีการรายงานการติดตาม และการ

แก้ไขเรื่องร้องเรียนตาม
ก าหนดเวลา 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของการรายงาน 
การติดตาม และการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนสามารถด าเนินการ 
แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 

๑.๖ กระบวนงานบริหารรถยนต์
ส่วนกลางของราชการ 

-มีการลงรายละเอียดในใบขอใช้รถ
ส่วนกลางของราชการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
-มีการบันทึกรายละเอียดการใช้รถ
เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
 
 
-มีการรายงานการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ในรอบเดือนที่ผ่านมา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของการเสนอใบขอ
ใช้รถยนต์ส่วนกลางมีการลง
รายละเอียดครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบ, ข้อบัญญัติที่เก่ียวข้อง 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
รายละเอียดการใช้รถเมื่อเสร็จสิ้น
ภารกิจมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของการรายงานการ
ใช้รถยนต์ส่วนกลางสามารถ
รายงานได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

๑.๗ กระบวนงานรับ – ส่ง หนังสือ
และกลั่นกรองงาน 

-มีการลงทะเบียน รับ –ส่ง 
หนังสือ/เอกสาร ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  
 
-มีการจัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอ
ผู้มีอ านาจสั่งการได้รวดเร็ว 

-ร้อยละ ๑๐๐ ของการลงทะเบียน 
รับ–ส่ง หนังสือ/เอกสาร ได้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
-ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารที่ด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

1.8  กระบวนงานการติดต่อ
ประสานงาน 

- มีการวิเคราะห์-และสรุปหนังสือ/ 
เอกสาร 
- ประสานแก้ไขหนังสือหรือขอ 
เอกสารเพิ่มเติมก่อนน าเสนอผู้มี 
อ านาจ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ขอหนังสือ/เอกสาร 
มีการวิเคราะห์และสรุปเรื่อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ขอหนังสือที่ขอ 
แก้ไขหรือขอเอกสารเพิ่มเติม 

1.9  กระบวนงานการติดต่อนัด
หมายประชุม 

- ประสานรายละเอียดกับ
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องและสรุปรายละเอียด 
เบื้องต้น 
- จัดท าสรุปสาระส าคัญการประชุม 
เสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของสรุปข้อมูล 
รายละเอียดเบื้องต้น 
- ร้อยละ ๑๐๐ การจัดท าสรุป 
สาระส าคัญการประชุมเสนอ 
ผู้บริหาร 
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1.10 กระบวนการงานการ 
เจ้าหน้าที่ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและด าเนินการ
สรรหา บรรจ/ุจ้างและแต่งตั้ง โอน 
ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลงประวัติ
บุคคล จัดท าบัตรประจ าตัว พัฒนา
บุคลากร ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์  พ้นจาก
ราชการ เกษียณอายุราชการ ขอรับ
บ าเหน็จบ านาญ 

- ร้อยละ 100 ของบุคลากร 
ในหน่วยงานที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 
ได้รับ การบรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน 
ย้าย ลาออก เลื่อนระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง เปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล ท าบัตรประจ าตัว 
พัฒนาบุคลากร การขอพระราชทาน
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ พ้นจาก
ราชการ เกษียณอายุราชการ  รับ
บ าเหน็จบ านาญ 

1.11 กระบวนงานงบประมาณ -   จัดท างบประมาณสอดคล้อง 
กับงบประมาณของกรุงเทพมหานคร
และสอดคล้องกับภารกิจของ 
หน่วยงาน 
 
 
-   บันทึกข้อมูลงบประมาณ 
    ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-   การชี้แจงงบประมาณ  
    มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
    ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอ านาจเห็นชอบ 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    งบประมาณสอดคล้อง 
    กับงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานครและ 
    สอดคล้องกับภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
   ข้อมูลงบประมาณได้ถูกต้อง  
    และแล้วเสร็จตามระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
-   ร้อยละ 100 ของการขอ 
    การชี้แจงงบประมาณ  
    มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
    ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอ านาจเห็นชอบ 

1.12 กระบวนงานเบิกเงิน 
1.13 กระบวนงานจ่ายเงิน 
1.14 กระบวนงานยืมเงิน 
 

-   การเบิกเงิน การจ่ายเงิน    
    และการยืมเงินมีเอกสาร 
    หลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง 
    ตามระเบียบ และได้รับ 
    อนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
-   การเบิกเงิน การจ่ายเงิน  
    และการยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน 
    การจ่ายเงิน และการยืมเงิน 
    มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
    ถูกต้องตามระเบียบ และ 
    ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  
-   ร้อยละ 100 ของการ 
    เบิกเงิน การจ่ายเงิน และ 
    การยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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1.15 กระบวนงานบันทึกบัญชี -   บันทึกรายละเอียดรายการ 

    ในสมุดบัญชีคุม และระบบ  
    MIS ถูกต้อง  
 
-   จัดท างบรับ-รายจ่าย 
    ประจ าเดือน/ปีแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน/ 
    ผู้เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
    รายละเอียดรายการในสมุด 
    บัญชีคุม และระบบ MIS  
    ถูกต้อง  
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    งบรับ-รายจ่ายประจ าเดือน/ 
    ปีแล้วเสร็จและส่งให้ 
    หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1.16 กระบวนงานจัดหาพัสดุ
โดยวิธีตกลงราคา 
 
 
 

-   การจัดหาพัสดุมีเหตุผล 
    ความจ าเป็นเหมาะสม และ 
    ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจ  
 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดหา 
    พัสดุมีเหตุผลความจ าเป็น 
    เหมาะสม และได้รับ 
    ความเห็นชอบ/อนุมัติจาก 
    ผู้มีอ านาจ  

1.17 กระบวนงานจัดหาพัสดุ
โดยวิธีสอบราคา 

-   กระบวนการจัดหาพัสดุ 
    มีความโปร่งใส ถูกต้อง 
    ตามระเบียบ และแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของ 
    กระบวนการจัดหาพัสดุ 
    มีความโปร่งใส ถูกต้อง 
    ตามระเบียบและแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

1.18 กระบวนงานด้าน
การวินิจฉัยปัญหาข้อ
กฎหมาย 

 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเอกสาร
ประกอบโดยครอบคลุมเป็นการ
ทั้งหมดและถูกต้อง 
- ตรวจสอบกฎหมายที่บังคับใช้ใน
ปัจจุบันได้โดยถูกต้องครบถ้วน 
- แจ้งผลการวินิจฉัยข้อกฎหมายให้
ส่วนราชการหรือผู้บริหารได้ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายหรือผู้บริหาร
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของข้อเท็จจริงตาม
เอกสารประกอบทั้งหมดได้รับการ
ตรวจสอบโดยละเอียด ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของกฎหมายที่บังคับ
ใช้ในปัจจุบันมีการตรวจสอบ 
- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่วินิจฉัยมี
การแจ้งผลการวินิจฉัยข้อกฎหมายให้
ส่วนราชการหรือผู้บริหารได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1.19 กระบวนงานด้าน
ยกร่างและกลั่นกรอง
กฎหมายของ
กรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของส านัก
พัฒนาสังคม 

- ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องได้รับการ
ตรวจสอบวิเคราะห์โดยละเอียด 
- ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบาย
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร และร่าง
ข้อกฎหมายได้รับการตรวจสอบ
กลั่นกรองตรงตามรูปแบบตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้องมีการตรวจสอบ วิเคราะห์ 
- ร้อยละ 100 ของร่างกฎหมาย    
มีการตรวจสอบ วิเคราะห์           
ข้อกฎหมาย นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และตรวจร่าง
กลั่นกรองให้มีรูปแบบตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
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 - แจ้งผลการยกร่างการกลั่นกรอง

กฎหมายให้ส่วนราชการหรือผู้บริหาร
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการยกร่าง
กลั่นกรองกฎหมาย มีการแจ้งผลให้
ส่วนราชการหรือผู้บริหารได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1.20 กระบวนงานด้าน
นิติกรรมสัญญา 

 

- ร่างนิติกรรมสัญญาเป็นไปโดย
ถูกต้องตรงตามรูปแบบที่กฎหมาย
ก าหนด และได้รับการตรวจสอบข้อ
ได้เปรียบเสียเปรียบโดยครบถ้วน 

- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
ร่างนิติกรรมสัญญาถูกต้องครบถ้วน 
เป็นไปตามแบบที่กฎหมายก าหนด 

1.21 กระบวนงานด้าน
การสืบสวนข้อเท็จจริง
และการด าเนินการทาง
วินัย 

 

- ได้รับการพิจารณาตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนเป็นการเบื้องต้นและเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง/คณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยเป็นไปโดยถูกต้อง 
-พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามประเด็นร้องเรียน 
- มีการเสนอรายงานผลการสืบสวน/
สอบสวนต่อผู้บังคับบัญชาภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของระยะเวลาในการ
พิจารณาเบื้องต้นสามารถด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
 
- ร้อยละ 100 ของค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง/
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
- ร้อยละ 100 ของพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องมีความครบถ้วนถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของระยะเวลาในการ
รายงานผลการสืบสวน/สอบสวน
สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ 

1.22 กระบวนงานด้าน
การด าเนินการเก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดขอบของ
ส านักพัฒนาสังคม 

 

- ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับมูลละเมิดได้รับ
การพิจารณาตรวจสอบเบื้องต้น โดย
เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่เป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ีกฎหมายก าหนด 
-พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามประเด็น 
- เสนอรายงานผลการสอบสวน
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของระยะเวลาในการ
พิจารณาเบื้องต้นสามารถด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
 
- ร้อยละ 100 ของค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องมีความครบถ้วนถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของระยะเวลาในการ
รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ 
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1.23 กระบวนงานด้าน
การด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
พ.ศ. 2524 

 

- พยานหลักฐานเอกสารได้รับการ
ตรวจสอบโดยละเอียดทั้งหมด 
- สรุปข้อเท็จจริงตรงตามประเด็นข้อ
พิพาทถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น 
 
- เอกสารบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการการเช่า
ที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานครถูกต้อง ครบถ้วน 
 
- มีการเวียนแจ้งมติที่ประชุม และ  
ค าวินิจฉัยให้ผู้เกี่ยวข้องทราบภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของพยานหลักฐาน
เอกสารทั้งหมดมีการตรวจสอบ 
- ร้อยละ 100 ของประเด็นข้อ
พิพาท สรุปข้อเท็จจริงได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกประเด็น 
- ร้อยละ 100 ของการประชุม
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานครมี
การบันทึกเนื้อหาการประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- ร้อยละ 100 ของการประชุม มีการ
เวียนแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

1.24 กระบวนงานด้าน
การตรวจสอบลูกหนี้
ล้มละลาย/หลักทรัพย/์
ทรัพย์สินของลูกหนี้ตาม
ค าพิพากษา 

- ตรวจสอบและเวียนแจ้งให้ทุกส่วน
ราชการในสังกัดส านักพัฒนาสังคมเพ
ด าเนินการตรวจสอบหลักทรัพย์โดย
ละเอียด ถูกต้อง และครบถ้วน 
- รวบรวมข้อมูลจากทุกส่วนราชการ
และจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบมี
การเวียนแจ้งส่วนราชการในสังกัด
ส านักพัฒนาสังคมเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
หากพบหลักทรัพย/์ทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ตามค าพิพากษา สามารถจัดส่ง
ข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
2.1 กระบวนงานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ     
ประจ าปี 

-   จัดท าแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมสอดคล้อง 
    กับแผนปฏิบัติราชการของ 
    กรุงเทพมหานครนโยบาย 
    ของผู้บริหาร และภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
 
-   จัดท าแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของแผน  
    ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
    สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ 
    ราชการของกรุงเทพมหานคร 
    นโยบายของผู้บริหาร และ 
    ภารกิจของหน่วยงาน 
 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    แผน ตัวชี้วัด โครงการ/ 
    กิจกรรมแล้วเสร็จและส่งถึง 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
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 -   ติดตามความคืบหน้า/ผลการ 

    ด าเนินงาน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
    รายงานผู้บริหารทราบ 

-   ติดตามความคืบหน้า/ผลการ 
    ด าเนินงาน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
    รายงานผู้บริหารทราบ 
    อย่างน้อย 1 ครั้ง/เดือน 

2.2 กระบวนงานการจัดโครงการ
ฝึกอบรมข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

มีแผนพัฒนาบุคลากรของส านัก
พัฒนาสังคม 

มีแผนการพัฒนาตามสายงาน / กลุ่ม
สายงานครบทุกกลุ่ม 

2.3 กระบวนงานการจัดท า
แผนพัฒนาข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและ                  
บุคลากรกรุงเทพมหานคร                 
ของส านักพัฒนาสังคม 

มีโครงการพัฒนาข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส านักพัฒนาสังคม
และผู้ปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคม
จากส านักงานเขต ทั้ง 50 เขต 

ร้อยละ 100 ของส่วนราชการสังกัด
ส านักพัฒนาสังคมมีโครงการพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

2.4 กระบวนการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกทม.เป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบ 
 
- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคมเป็นแนวทางใน
การพัฒนาระบบ 
 
 

- ร้อยละ 100 ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารสอดคล้อง
กับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. 
- ร้อยละ 100 ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารสอดคล้อง
กับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคม 
- ร้อยละ 100 ของผู้ใช้งานระบบมี
ความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน
ระบบให้ถูกต้องและไม่ขัดต่อข้อ
กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.5 กระบวนการพัฒนาระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- มีระบบเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศเชื่อมต่อกับเครือข่ายของ
กทม.อย่างเป็นระบบ 
 
 
- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกทม.เป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบ 
 

- ร้อยละ 100 ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของส านักพัฒนาสังคมที่
เชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายของกทม. 
สามารถใช้งานระบบต่างๆ ได้ตาม
ความต้องการ 
- ร้อยละ 100 ของระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศสอดคล้องกับ
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม. 
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  - ร้อยละ 100 ของระบบเครือข่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศสอดคล้องกับ
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคม 

2.6 กระบวนการพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 

- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกทม.เป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบ 
- มีแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคมเป็นแนวทางใน
การพัฒนาระบบ 
 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศสนับสนุน
การด าเนินงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงานในส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานในกทม.และหน่วยงาน
ภายนอก 
- ระบบข้อมูลสารสนเทศช่วย
สนับสนุนด้านการบริการประชาชน
ให้มีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

- ร้อยละ 100 ของระบบข้อมูล
สารสนเทศสอดคล้องกับแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศกทม. 
- ร้อยละ 100 ของระบบข้อมูล
สารสนเทศสอดคล้องกับแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศส านักพัฒนา
สังคม 
- ร้อยละ 100 ของระบบข้อมูล
สารสนเทศ สามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานตามภารกิจหลักของส านัก
พัฒนาสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
- ร้อยละ 100 ของระบบข้อมูล
สารสนเทศ ช่วยให้ประชาชนรับ
บริการด้านต่างๆ จากหน่วยงานใน
ส านักพัฒนาสังคมและส านักงานเขต
ได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

3.1 กระบวนงานการจัดตั้ง
ชุมชน 
 

- มีการตรวจสอบข้อมูล เอกสาร ให้
เป็นไปตามระเบียบกทม.  

- ร้อยละ 100 ของชุมชนที่ขอจัดตั้ง
เป็นชุมชนตามระเบียบ กทม.ที่ได้รับ
การตรวจสอบข้อมูล เอกสาร 
เรียบร้อยแล้วจะได้รับการการเสนอ
ให้ ป.กทม.ลงนามประกาศจัดตั้งเป็น
ชุมชนของกทม.  

3.2 กระบวนงานกองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร 
 

- ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยกองทุน
พัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๓๘และประกาศคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขขั้นตอนการปฏิบัติ และ
หลักฐานประกอบการกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร  

- ร้อยละ 100 ของกองทุนชุมชนที่
ยื่นกู้เงินและได้รับการตรวจสอบ
เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบฯ และ
ประกาศฯจะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติเงินยืมสมทบ 
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3.3 กระบวนงานการจด
ทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็น
นิติบุคคล 

-  ด าเนินการระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง
แห่งชาติฉบับที่ ๑๔ ว่าด้วย การ
จัดตั้งและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน 
พ.ศ.๒๕๕๑และเอกสารประกอบ
แนบท้ายประกาศนายทะเบียน
กองทุนหมู่บ้าน เรื่องการรับจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลของกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมือง  
ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๔ 

- ร้อยละ 100 ของกองทุนชุมชน
เมืองที่ยื่นขอจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลและได้รับการตรวจสอบ
เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบฯ และ
ประกาศฯ จะได้รับการเสนอชื่อเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการฯ 

3.4 กระบวนงานการด าเนินงาน
ตามโครงการศูนย์ส่งเสริมการ
บริหารเงินออมครอบครัวและ
แก้ไขปัญหาหนี้สิน 
กรุงเทพมหานคร 

- ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าด้าน
การออม และให้ความรู้ในการบริหาร
เงินออมครอบครัว ให้กับประชาชน
ในชุมชนและประชาชนทั่วไป 

- ร้อยละ 100 ของประชาชนผู้มารับ
บริการจะต้องได้รับความรู้และ
เอกสารในการท าบัญชี – รายรับ
รายจ่ายของครอบครัว  
 

3.5 การด าเนินงานโครงการ
สนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

- ด าเนินการตามคู่มือการด าเนินงาน
โครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการ
ชุมชน  
 
 

- ร้อยละ 100 ของกองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่ยื่นเรื่องขอรับเงินสนับสนุน
และได้รับการตรวจสอบเอกสารให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดและ
ได้รับการพิจารณากลั่นกรองจาก
คณะกรรมการฯ กรุงเทพมหานคร 
จะต้องได้รับการแจ้งเรื่องไปยัง
คณะอนุกรรมการโครงการสนับสนุน
การจัดสวัสดิการชุมชนเพ่ือพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

4.1 กระบวนงานการฝึกอบรม
วิชาชีพระยะสั้น 

- มีการรับสมัครประชาชนที่สนใจ
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
- ประชาชนได้รับการฝึกอาชีพตาม
ความต้องการ 
 
- มีการจัดหลักสูตรการฝึกอาชีพที่
ตรงกับความต้องการของประชาชน 
 
 

- ร้อยได้รับการสมัครภายใน 10 นาที 
 
- ร้อยละ 100 ของผู้สมัคร 
เข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพ  
ได้ฝึกอบรมวิชาชีพตามความต้องการ 
- ร้อยละ 80 ของผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการฝึกอาชีพ 
ละ 100 ของผู้สมัคร 
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 - ผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพมีการน า

ความรู้ไปใช้ในการประกอบอาชีพ 
หรือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
 
- จัดท าวุฒิบัตรได้ถูกต้องครบถ้วน 

- ร้อยละ 80 ของผู้ผ่านการฝึกอบรม 
สามารถน าความรู้ไปใช้ในการ
ประกอบอาชีพ หรือน าไปใช้ใน
ชีวิตประจ าวันได้ 
- ร้อยละ 100 ของผู้ผ่าน 
การฝึกอบรมที่มีความประสงค์ขอรับ
วุฒิบัตร ได้รับวุฒิบัตรภายใน 60 
วัน 

4.2 กระบวนงานการแต่งตั้ง
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

- มีการรับสมัครวิทยากรส่งเสริม
อาชีพ และการรับหนังสือขอแต่งตั้ง
วิทยากรฝึกอาชีพ จากส านักงานเขต 
- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ของผู้สมัครเป็นวิทยากรฝึกอาชีพ 
- มีการพิจารณาคุณสมบัติของ
ผู้สมัครเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพ
ด้วยความโปร่งใสเป็นธรรม 
- มีการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

- ร้อยละ 100 ของผู้ได้รับ 
การแต่งตั้งเป็นวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 
มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
 

4.3 กระบวนงานการด าเนินงาน 
ฝึกอาชีพครบวงจร 

- วิชาชีพที่เปิดสอนตรงตามความ
ต้องการของประชาชน 

- ร้อยละ 80 ของวิชาที่เปิดสอนตรง
ตามความต้องการของประชาชน 

4.4 กระบวนงานการทดสอบ 
วิชาชีพวิทยากรผู้สอน 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบ
วิชาชีพที่มีความรู้ความสามารถใน
หมวดวิชาที่ท าการทดสอบ 
- กระบวนการทดสอบได้มาตรฐาน 
โปร่งใสและเป็นธรรม 

- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการทดสอบ
วิชาชีพครบถ้วนทุกหมวดวิชาที่ท า
การทดสอบ (ร้อยละ 100) 
- มีหลักเกณฑ์การทดสอบที่ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการและตรงตาม
มาตรฐานของแต่ละวิชาชีพที่สามารถ
ท าการวัด 
และประเมินผลการทดสอบได้ (ร้อย
ละ 100) 

4.5 กระบวนงานการตรวจเยี่ยม 
กลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการ
ผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร 

- มีการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ เพื่อรับทราบปัญหา
ความต้องการในการส่งเสริมและ
พัฒนา และการให้ค าปรึกษาแนะน า 
 

- ร้อยละ 100 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการที่ถูกก าหนดไว้ใน
แผนการตรวจเยี่ยม ได้รับการตรวจ
เยี่ยมแนะน า 
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 - มีการน าเสนอปัญหาและความ

ต้องการของผู้ผลิต ผู้ประกอบการ  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบและก าหนด 
แนวทางการแก้ไข 
 

- มีการรายงานผลการตรวจเยี่ยมและ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับ บัญชาทราบ 
เดือนละ 1 ครั้ง 

4.6 กระบวนงานการลงทะเบียน
ผู้ผลิตผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล
หนึ่งผลิตภัณฑ์ไทย (OTOP) 

- มีการด าเนินการรับลงทะเบียน
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ ตาม
ก าหนดการ แนวทาง และข้ันตอน
การปฏิบัติในการรับลงทะเบียนที่เป็น
แนวทางเดียวกันทั้งประเทศ โดยมี
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
ส านักงานเขตและส านักพัฒนาสังคม 
ท าหน้าที่ตรวจสอบรับรอง
สถานะการลงทะเบียน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการที่ผ่านการลงทะเบียน
และการตรวจสอบรับรองสถานะการ
ลงทะเบียนจากส านักงานเขตและ
ส านักพัฒนาสังคม ได้รับการประกาศ
ผลการ ลงทะเบียน 

4.7 กระบวนงานการจัดงาน 
มหกรรมผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร 

- ผู้ผลิต ผู้ประกอบการมีรายได้และ
ช่องทางการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ที่
กว้างขวางยิ่งขึ้น 

- ร้อยละ 80 ของผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ มีรายได้จากการจัด
จ าหน่ายมากขึ้น 
- ประชาชนที่เข้าร่วมงาน 
มีความพึงพอใจในกิจกรรม 
และการจัดงานไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ 80 

4.8 กระบวนงานการคัดสรร 
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) 

- กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์ 
กรุงเทพมหานคร สามารถประเมิน
คุณภาพ มาตรฐานและสามารถสร้าง
ภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพ 
มหานครให้เป็นที่น่าเชื่อถือและ
ยอมรับของผู้บริโภคได้ 
- มีการคัดสรรผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Brand) เพ่ือส่งเสริมและ
พัฒนาคุณภาพผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร 
อย่างต่อเนื่อง 

- มีการก าหนดเกณฑ์ประเมิน
มาตรฐานคุณภาพผลิตภัณฑ์ที่ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการครบ 
ทุกประเภทผลิตภัณฑ์ 
 
 
- มีการคัดสรรผลิตภัณฑ์เพ่ือประเมิน
คุณภาพมาตรฐานและรับรองให้เป็น
ผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร ทุก 
2 ปี 

4.9 กระบวนงานการฝึกอบรม
ด้านการเกษตร 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ 
ด้านการเกษตรตามหลักสูตรที่ส านัก
พัฒนาสังคมก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการ 
ฝึกอบรมได้รับความรู้ 
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4.10 กระบวนงานการฝึกอาชีพ 
การเพาะเห็ด 

- ผู้เข้ารับการฝึกอาชีพมีความรู้ 
ความสามารถในการเพาะเห็ดและ 
การผลิตเชื้อเห็ด 

ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการ 
ฝึกอาชีพได้รับความรู้ 

4.11 กระบวนงานการสัมมนา
และศึกษาดูงานด้านการเกษตร 

-มีการจัดสัมมนาและศึกษาดูงาน
ด้านการเกษตร 
 

- ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมสัมมนา
และศึกษาดูงาน ได้รับความรู้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

4.12 กระบวนงานการให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบ 
ภัยพิบัติ 

-จัดการประชุมคณะกรรมการ 
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
ผู้ประสบภัยพิบัติระดับจังหวัดของ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของเกษตรกร
ผู้ประสบภัยพิบัติท่ีผ่านการพิจารณา
จากคณะกรรมการระดับเขตได้รับ
ความช่วยเหลือ 

4.13 กระบวนงานการปฏิบัติงาน 
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที6่) พ.ศ. 2552 

- ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
เกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
 พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที6่) พ.ศ. 2552 

- ร้อยละ 100 ของเกษตรกร 
ที่ยื่นค าร้องขอกู้เงิน ได้รับพิจารณา
จาก อชก.กทม. 

4.14 กระบวนงานศูนย์ศึกษา
และส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง  

- ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร  
ทั้ง 5 แห่ง ด าเนินการศูนย์ฯ ตาม
แผน 
การปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

-ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯที่
ได้ปฏิบัติงานตามแผน 

4.15 กระบวนงานการปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร 
ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 

- ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ 
การเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
พ.ศ. 2524 
 
 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องอุทธรณ์ค า
วินิจฉัยของคณะกรรมการการเช่าที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรมแขวง 
(คชก.แขวง) ได้รับการพิจารณาจาก 
คชก.กทม. 

4.16 กระบวนงานการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
การเกษตรพระนคร-ธนบุรี   

- ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร -
ธนบุรี เพ่ือร่วมกันพิจารณาแก้ไข
ปัญหา 
ด้านการเกษตรของกรุงเทพมหานคร
แบบบูรณาการ 
 
 

- ร้อยละ 80 ของปัญหา 
ด้านการเกษตร ได้รับการพิจารณา
แก้ไข 



95 
 

 กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
4.17 กระบวนงานการเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการ
กองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

- ด าเนินการจัดการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกรตามพระราชบัญญัติกองทุน
ฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร พ.ศ. 
2542 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2544 

- ด าเนินการจัดการเลือกตั้งแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กรมการปกครอง
ก าหนด 

4.18 กระบวนงานการเรียนการ
สอนแบบออนไลน์ 

- วิเคราะห์ศึกษาก าหนดวิชาที่
ประชาชนมีความสนใจเปิดการเรียน
การสอนแบบออนไลน์เป็นไปตาม
แผนการ 

- ร้อยละ 100 ของวิชาที่เปิดสอน 
ออนไลน์ตามแผนการปฏิบัติงานที่
ด าเนินการได้ตามแผน 

4.19 กระบวนงานออกหน่วย
เคลื่อนที่ 

- ก าหนดแผนการออกหน่วยเคลื่อนที่
ให้กับประชาชนและกลุ่มเปูาหมายที่
จะออกหน่วยเคลื่อนที่ให้บริการ 

- ร้อยละ 100 ของกลุ่มเปูาหมาย 
ได้รับการบริการจากการออกหน่วย
เคลื่อนที่ตามแผนการที่ได้ก าหนดไว้  

4.20 กระบวนงานรับสมัคร
นักศึกษา 

- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนตามกระบวนงานและเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการรับสมัครมี
ความถูกต้องครบถ้วนตามงาน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4.21 กระบวนงานขออนุมัติเปิด
สอน 

- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
หนังสือขอเปิด/หลักสูตร/และ
งบประมาณ  

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตรได้รับ
การตรวจสอบ 

4.22 กระบวนงานแต่งตั้ง
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
แต่งตั้งกรรมการประเมินวิทยากร
พิจารณาตามกรอบระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของวิทยากรได้รับการ
ประเมินครบถ้วนทุกคนตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4.23 กระบวนงานสรรหา
วิทยากร 
 

- มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
แต่งตั้งกรรมการคัดสรร/ประเมิน
วิทยากรพิจารณาตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด/ในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของวิทยากรได้รับคัด
สรรตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

4.24 กระบวนการจัดท า
โครงการยกระดับมาตรฐาน
วิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

- มีการศึกษาความต้องการในวิชาชีพ
ที่สมควรได้รับการยกระดับเป็น
วิชาชีพมาตรฐาน ตามแผนงานที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของวิชาชีพได้รับการ
ยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตาม
แผนการปฏิบัติ 
ที่ก าหนดไว้ 

4.25 กระบวนงานการพัฒนา
หลักสูตร 

- มีการศึกษาความต้องการของ
หลักสูตร/พัฒนาหลักสูตรให้ได้
มาตรฐานตามเปูาที่ก าหนดไว้ในแผน  

- ร้อยละ 100 ของหลักสูตรได้รับ
การพัฒนาตามแผนการปฏิบัติที่
ก าหนดไว้ 

4.26 กระบวนการพัฒนา
ครูผู้สอน 

- มีการจัดกระบวนการเรียนรู้/
ส่งเสริม/อบรมศึกษาดูงานให้กับครู
ได้รับการพัฒนาในสาขาวิชาชีพต่างๆ 
อย่างเพียงพอ 

- ร้อยละ 80 ของครูได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยปีละ 1 หลักสูตร 
ตามแผนการที่ก าหนดไว้ 
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4.27 กระบวนการจัดท าสถิติ
ของโรงเรียน 

- มีการรวบรวมเอกสารหลักฐาน/
ข้อมูลในการจัดท าสถิติอย่างเพียงพอ
และถูกต้องตามหลักวิชา 

- ร้อยละ 100 ของข้อมูลมีความ
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

4.28 กระบวนการอบรมเชิง
ปฏิบัติการสร้างระบบประกัน
คุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร 

- มีการศึกษาวิเคราะห์ระบบประกัน
คุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร ก าหนดเปูาหมาย
แผนการด าเนินการ 

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการได้
ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติที่
ก าหนดไว้ 

5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการ
และการสังคมสงเคราะห์ 

- ด าเนินการตามระเบียบ 
  กรุงเทพมหานครว่าด้วย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ 
  และการสงเคราะห์ พ.ศ. 2557 
  อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรงตาม 
  กลุ่มเปูาหมาย 

- ร้อยละ 100 ของผู้รับบริการ 
  ที่มีคุณสมบัติตรงตามระเบียบ 
  กรุงเทพมหานครฯ ได้รับการ 
  สงเคราะห์ช่วยเหลือ 

5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการ 
    เบี้ยความพิการ 

- คนพิการที่มีคุณสมบัติ 
  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
  ปฏิบัติที่เก่ียวกับการด าเนินการ 
  เพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
  ในพ้ืนที่ 50 เขตของกรุงเทพ- 
  มหานครได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
  ตามเกณฑ์อย่างทันการและครบถ้วน 

- ร้อยละ 100 ของคนพิการที่มี 
  คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และ 
  วิธีปฏิบัติที่เก่ียวกับการด าเนินการ 
  เพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
  ในพ้ืนที ่50เขตของกรุงเทพมหานคร  
  ได้รับเงินเบี้ยความพิการ 

5.3 กระบวนงานเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ  
 

- ผู้สูงอายุซึ่งได้มาลงทะเบียน  
  ณ ส านักงานเขตที่มีชื่อ 
  ตามทะเบียนบ้านมีคุณสมบัติ 
  ตามท่ีก าหนดเป็นผู้มีสิทธิ 
  ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- มีการตรวจสอบ/ติดตามและ 
  รายงานผลการด าเนินงาน  
  เสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 100 ของผู้สูงอายุที่มี  
  คุณสมบัติเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
  เบี้ยยังชีพ ซึ่งได้มาลงทะเบียน  
 ณ ส านักงานเขตที่มีชื่อตามทะเบียน  
  บ้านและได้รับเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ 
- ร้อยละ 100 ของรายงานผล 
  การด าเนินงานได้รับการติดตาม 
  และสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 

5.4 กระบวนการด าเนินงาน 
 ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 กรุงเทพมหานคร  
 

- มีการด าเนินการตามระเบียบ 
  และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
  ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
  สนับสนุน การพัฒนาชุมชน 
 
- มีหลักเกณฑ์และข้ันตอนในการ 
  จัดสรรงบประมาณเพ่ือพัฒนา 
  และปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กก่อน   
  วัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละ 100 ของเด็กก่อน 
  วัยเรียนได้รับการพัฒนาความ 
  พร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ  
  อารมณ์ สังคม และสติปัญญา 
  ตามหลักจิตวิทยาพัฒนาการเด็ก  
- ร้อยละ 100 ของอาสาสมัคร 
  ผู้ดูแลเด็กได้รับการพัฒนาความรู้ 
  ทักษะในการพัฒนาเด็กก่อนวัย 
  เรียนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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 - มีกิจกรรมโครงการเพื่อพัฒนาเด็ก  

  อาสาสมัครผู้ดูแลเด็ก และ 
  ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  อย่างต่อเนื่องและเหมาะสม 
 

- ร้อยละ 100 ของศูนย์พัฒนา  
  เด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 
  ได้รับการพัฒนาตามเกณฑ์ 
  มาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 

5.5 กระบวนการด าเนินงาน 
 ศูนย์สร้างโอกาสเด็ก  
 กรุงเทพมหานคร 
 

กิจกรรมเพื่อการพัฒนา ช่วยเหลือ
เด็กเร่ร่อน และเด็กในภาวะ
ยากล าบากครบถ้วน รวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและเป็นไป 
ตามระเบียบฯ และพระราชบัญญัติ
คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

- ร้อยละ 100 ของผู้รับบริการ  
  ได้รับการพัฒนาทักษะและความรู้ 
  ในด้านต่างๆ ที่จ าเป็น  
- ร้อยละ 100 ของผู้รับบริการ 
  ได้รับบริการที่จ าเป็นในศูนย์สร้าง 
  โอกาสเด็กฯ 
- ร้อยละ 80 ของผู้รับบริการได้รับ 
  บริการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  
  จากหน่วยงานองค์กรเครือข่าย 
  ด้านเด็กเร่ร่อน และอ่ืน ๆ 

5.6 กระบวนการด าเนินงาน 
 ศูนย์คัดกรองและการให้ความ 
 ช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส  
 (บ้านอิ่มใจ)   

- การด าเนินการตามระเบียบ 
  ส านักพัฒนาสังคมว่าด้วย 
  การเข้ารับบริการบ้านอ่ิมใจ 
- คนไร้บ้านและผู้ด้อยโอกาสในพ้ืนที่ 
  กรุงเทพมหานคร ได้รับการ 
  ช่วยเหลืออย่างเหมาะสม 
  อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของผู้รับบริการ 
  ได้รับบริการด้านปัจจัยสี่  
  และการช่วยเหลืออย่างเหมาะสม  
  และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

5.7 กระบวนงานให้บริการทาง 
    สังคม 
 5.7.1 กระบวนการบริการ 
 ทางสังคมแก่สมาชิก  
 ศูนย์ผู้สูงอายุดินแดง  
 5.7.2 กระบวนงานให้บริการ 
 ในบ้านพักฉุกเฉิน 
 5.7.3 กระบวนงานให้บริการ 
 ด้านกายภาพบ าบัด 
 5.7.4 กระบวนงานให้บริการ 
 ด้านธาราบ าบัด 
 
 
 
 

- ด าเนินการช่วยเหลือผู้สูงอายุ 
 ในด้านสังคมสงเคราะห์  
 ด้านกายภาพบ าบัด และการดูแล  
 ทุกด้าน ให้กับผู้สูงอายุอย่าง  
 รวดเร็ว เหมาะสม ถูกต้องตาม  
 หลักการ และตรงตามเวลา  

- ร้อยละ 75 ของผู้ใช้บริการมีความ 
  พึงพอใจต่อการให้บริการ 
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5.8 กระบวนการจัดสวัสดิการ 
   สังคมและสังคมสงเคราะห์ 
  ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

- การจัดบริการแก่ผู้สูงอายุ 
  ครบถ้วนทั้งปัจจัยสี่ ร่างกาย 
  จิตใจ อารมณ์ สังคม อย่างถูกต้อง 
  เหมาะสม รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
  และอยู่ในเกณฑ์มาตรฐานของ 
  การจัดบริการ 
- บุคลากรทุกส่วนได้มีส่วนร่วม 
  ในกิจกรรมเพื่อผู้สูงอายุ 
  อย่างเหมาะสมตามวัย 

- ร้อยละ 80 ของผู้สูงอายุได้รับ 
  การดูแลเอาใจใส่ด้วยปัจจัยสี่ 
  อย่างครบถ้วน และพึงพอใจ 
  ต่อการบริการที่ได้รับดังกล่าว 

5.9 กระบวนการด าเนินงาน 
    ด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม  
    และองค์กรภาคเอกชน 
    เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์  
    และรับรององค์กรภาค 
    ประชาชนเป็นองค์กร 
    สวัสดิการชุมชน ในเขต 
    กรุงเทพมหานคร 

- การด าเนินงานตามพระราช- 
 บัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการ 
 สังคม พ.ศ.2546 (ซึ่งแก้ไข 
 เพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติ 
 ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550)  
- ข้อก าหนดคณะกรรมการ 
 ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม  
 แห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์  
 วิธีการ และเงื่อนไข ในการยื่น 
 ค าขอและการรับรองเป็น 
 องค์กรสาธารณประโยชน์  
 พ.ศ.2555 
- ข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริม 
 การจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ  
 ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  
 และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 และการรับรองเป็นองค์กร 
 สวัสดิการชุมชน พ.ศ.2555  
 อย่างถูกต้อง ตรงตามเกณฑ์  
 รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุด  
 ตามเปูาหมายและวัตถุประสงค์ 

- ร้อยละ 80 ของมูลนิธิ สมาคม  
  องค์กรภาคเอกชนและองค์กร 
  ภาคประชาชนที่มีคุณสมบัติ 
  ตรงตามข้อก าหนดฯ และยื่น 
  ค าขอรับรองฯ ได้รับการรับรอง 
  เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ 
  และองค์กรสวัสดิการชุมชน 

5.10 กระบวนการด าเนินงาน 
 กองทุนคุ้มครองเด็ก  
 กรุงเทพมหานคร  
 5.10.1 กระบวนการ
ด าเนินงานคณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนคุ้มครองเด็ก 

- คณะอนุกรรมการสามารถ 
 ด าเนินการพิจารณาโครงการ  
 กิจกรรมของบุคคลที่ขอรับการ  
 สนับสนุนจากกองทุนอย่างถูกต้อง  
 ตามหลักเกณฑ์รวดเร็ว และ  
 สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

- ร้อยละของโครงการที่ได้รับการ 
  สนับสนุน 
- ร้อยละของบุคคลที่เป็น 
  กลุ่มเปูาหมายได้รับการสนับสนุน 
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      5.10.2 กระบวนการ
ขั้นตอนและวิธีปฏิบตัิการ
สนับสนุนโครงการ 
 5.10.3 กระบวนการ
ขั้นตอนและวิธปีฏิบัติการ
สนับสนุนบุคคล 

ของกองทุนคุ้มครองเด็ก  

5.11 กระบวนงานการ
สงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิ
ภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครอง เด็ก พ.ศ.2546 
รายบุคคล 
 

- กระบวนการช่วยเหลือเด็ก   
 ได้ด าเนินการโดยมีส่วนร่วม  
 จากทีมสหวิชาชีพที่เก่ียวข้อง  
 
- มีการตรวจสอบ/ติดตามและ 
 ประเมินผลการช่วยเหลือ  
 ตามกระบวนการสังคม  
 สงเคราะห์และสวัสดิการสังคม  
 ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก  
 พ.ศ. 2546 รายบุคคล 

- ร้อยละ 100 ของเด็ก  
 ได้รับการคุ้มครองสวัสดิภาพ  
 ตามกระบวนการการสงเคราะห์  
 และคุ้มครองสวัสดิภาพที่เหมาะสม 
- ร้อยละ 100 ของเด็กมีการ 
 ตรวจสอบ/ติดตามประเมินผล  
 การช่วยเหลือ และบันทึกข้อมูล  
 เก็บไว้ในแฟูมประวัติ 

5.12 กระบวนงานการ
ด าเนินงานคณะกรรมการ 
 คณะอนุกรรมการและ  
 คณะท างาน ตามพระราช-  
 บัญญัติคุ้มครองเด็ก  
 พ.ศ. 2546 และกฎหมาย 
 ที่เกี่ยวข้อง 
 

- คณะอนุกรรมการและคณะท างาน 
 สามารถขับเคลื่อนการด าเนินการ  
 อย่างรวดเร็ว ทันการ ถูกต้อง  
 ตามหลักเกณฑ์ และอ านาจหน้าที่  
 ที่ก าหนดไว้ 

- จ านวนครั้งของการประชุมเป็นไป 
 ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท า   
  รายงาน 
 การประชุม/การเวียนแจ้งรายงาน  
 การประชุมได้ภายใน 10 วัน 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ/ 
 ติดตามการด าเนินการตามมติ  
 ที่ประชุม มีการรายงานผลการ  
 ด าเนินงานจาก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5.13 การสงเคราะห์ในการ
จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 

- ผู้ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ในการ 
 จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
 ซึ่งต้องยื่นแบบค าขอรับเงิน  
 สงเคราะห์ในการจัดการศพ  
 ผู้สูงอายุตามประเพณี  
 (แบบ สทส.01 /1)  
 และแบบรับรองการเป็นผู้จัดการ  
 ศพผู้สูงอายุของผู้ยื่นขอรับ  
 ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
 (แบบ สทส.02/1)  

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นค าขอ 
 รับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพ 
 ผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งได้มา 
 ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ ในการ 
 จัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
 ต่อส านักงานเขตท้องที่ท่ีผู้สูงอายุ  
 มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือ  
 ภูมิล าเนาที่ถึงแก่ความตาย ในขณะ  
 ถึงแก่ความตาย  
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 และแบบรับรองการจัดการศพ 

 ผู้สูงอายุ กรณีอยู่ในครัวเรือน  
 ยากจนตามเกณฑ์ข้อมูลความ  
 จ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) และไม่ได้รับ  
 การส ารวจข้อมูลความจ าเป็น  
 พื้นฐาน (จปฐ.) ในปีที่ตาย  
 ฉบับจริง พร้อมเอกสารประกอบ  
 ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่  
 ออกใบมรณบัตร โดยต้องยื่นเรื่อง 
 ต่อส านักงานเขตท้องที่ท่ีผู้สูงอายุ  
 มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือ
 ภูมิล าเนาที่ถึงแก่ความตาย  
 ในขณะถึงแก่ความตาย  
- ผู้สูงอายุที่ตายต้องมีคุณสมบัติ  
 ดังต่อไปนี้  
  (1) มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
  (2) มีสัญชาติไทย 
  (3) ผู้สูงอายุอยู่ในครอบครัว 
 ที่ยากจนตามข้อมูลความจ าเป็น  
 พื้นฐาน (จปฐ.) กรมการพัฒนา  
 ชุมชน  กระทรวงมหาดไทย หรือ 
 กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา  
  (๔) ไม่มีญาติ หรือมีญาติแต่มีฐานะ 
 ยากจน ไม่สามารถจัดการศพ  
 ตามประเพณีได้  ผู้สูงอายุยากจน 
 และไม่ได้รับการส ารวจข้อมูล  
 ความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)  
 กรมการพัฒนาชุมชน  
 กระทรวงมหาดไทย หรือ 
 กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา  
 ให้นายกเทศมนตรี หรือนายก  
 องค์การบริหารส่วนต าบล หรือ  
 ก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือ  
 ประธานชุมชน หรือผู้อ านวยการ 
 เขต หรือนายอ าเภอ หรือนายก  
 เมืองพัทยา เป็นผู้ออกหนังสือ  
 รับรอง 

 



101 
 

 กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดของข้อก าหนด 
 - ส านักงานเขตตรวจสอบคุณสมบัติ 

 ของผู้สูงอายุที่อยู่ในครัวเรือน  
 ที่ตกเกณฑ์หรือมีความยากจน  
 ประจ าปีและความถูกต้องครบถ้วน  
ของเอกสารหลักฐานการยื่นค าขอฯ 

 

 



๑๐๒ 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
  “ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านัก และรองผู้อ านวยการส านัก 

  “หัวหน้าส่วนราชการ” หมายถึง  ผู้อ านวยการกอง หรือ ผู้อ านวยการส านักงาน 

  “การวิเคราะห์กลั่นกรอง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูลการ
แยกแยะข้อมูลสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่าง เพ่ือจับใจความส าคัญของเรื่องน ามาสรุปเฉพาะ
ประเด็นส าคัญเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือก
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 

  “การประสานงาน” หมายถึง การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุ
เปูาหมายตามที่องค์กรก าหนดร่วมกัน 

  “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย
เสนอแนะ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ี
ก าหนดไว้ 

  “เรื่องร้องเรียน” หมายถึงเรื่องท่ีประชาชนทั่วไปแจ้งทางโทรศัพท์ผ่านระบบรับแจ้งเรื่องร้อง
ทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 ขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการท าลาย 

  “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม
ตรวจสอบ และการอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝุายด าเนินไปสู่
เปูาหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด 

  “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ หนังสือที่มีไปมา
ระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการ หรือบุคคลภายนอกหนังสือที่
หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ หนังสือท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับรวมทั้งข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 

  “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑใช้
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือเป็นหนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

  “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกใช้
ติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  “การวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง”  หมายถึง  การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล  
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์  หรือเหตุการณ์  หรือเรื่องต่างๆ  เพื่อจับใจความส าคัญของเรื่องน ามาสรุป
เฉพาะประเด็นส าคัญเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ   

“การประสานงาน”  หมายถึง  การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุ
เปูาหมายตามที่องค์กรก าหนดร่วมกัน 



๑๐๓ 

 

“การประชุม”  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไป มาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย 
เสนอแนะ  และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ี
ก าหนดไว้ 

“บุคลากรของหน่วยงาน”  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ข้าราชการครู
กรุงเทพมหานคร  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  หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การถอนเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้รวมถึงฝุายการคลัง ส านักงาน
เลขานุการส านัก ฝุายการคลัง กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ฝุายการคลัง ส านักงานเขต ฝุาย
บริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ฝุายบริหารงานทั่วไป ส านักงาน
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และฝุายการคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ด้วย 

  “หัวหน้าหน่วยการคลัง”  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน ทั้งนี้ ให้รวมถึงหัวหน้าฝุายการ
คลัง ส านักงานเลขานุการส านัก หัวหน้าฝุายการคลัง กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝุายการ
คลังส านักงานเขต หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร และหัวหน้าฝุายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ด้วย 

  “อนุมัติฎีกา”  หมายความว่า  อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

  “หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือ
เจ้าหนี้ ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลังด้วย 

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

  “เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรืองเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร  

.  “การพัสดุ”  หมายถึง  การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษาการจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ใน
ข้อบัญญัตินี้ 

  “พัสด”ุ  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 



๑๐๔ 

 

  “เงินงบประมาณ”  หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และ
เงินซึ่งหน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนก าหนดให้ไม่ต้อง
น าส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัตินี้  

  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” 2[2]  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะ
เทียบกองซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับพัสดุ ตามท่ีคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด 
หรือข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งจากปลัดกรุงเทพมหานครให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี  

  “เจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ
หรือผู้ได้รับแต่งตั้งหรือได้รับมองหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ
ตามข้อบัญญัตินี้ 

  “งานที่มีประสบการณ์” หมายถึง งานที่ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งาน
พิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการและการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ การศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงแก้ไข
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ งานให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ซึ่งผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วและมอบหมายให้ด 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 าคู่มือการปฏิบัติงานที่เก่ียวกับกฎหมายและ
ค าอธิบายกฎหมาย 

  “งานด้านวินัย อุทธรณ์ และร้องเรียน” หมายถึง งานสอบสวนและด าเนินการทางวินัย 
รวมทั้งการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางในอันที่จะเสริมสร้างให้ข้าราชการมีวินัยและจรรยาบรรณงาน
พิจารณาการร้องเรียนของราษฎรที่กล่าวหาข้าราชการกระท าผิดวินัย งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของ
ข้าราชการ งานพิจารณาอุทธรณ์การลงโทษ งานพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ทางปกครอง  

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

  “งานด้านให้ค าปรึกษา” หมายถึง งานให้ความเห็นทางกฎหมาย ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ
ข้อหารือทางด้านกฎหมายของส่วนราชการที่ต้องใช้ความรู้ทางวิชาการกฎหมายในระดับสูง  



๑๐๕ 

 

  “งานที่ปรึกษากฎหมาย” หมายถึง งานให้ค าแนะน าปรึกษาแนะน า หรือเสนอแนะทางด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการวินิจฉัย ตีความ หรือยกร่าง ปรับปรุงแก้ไขกฎหมายของส่วนราชการระดับกรม ที่ต้องใช้
ความรู้ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญทางวิชาการกฎหมายสูงมากเป็นพิเศษ 

  “แผนปฏิบัติราชการประจ าปี” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงาน
ภายในหนึ่งปีเป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่การปฏิบัติประกอบด้วย โครงการ / กิจกรรมต่างๆที่จะต้อง
ด าเนินการในปีนั้นๆโดยมีตัวบ่งชี้ความส าเร็จ เปูาหมายและระบุผู้รับผิดชอบของโครงการ / กิจกรรม
งบประมาณด าเนินการรายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการ / กิจกรรมที่ชัดเจน 

  “ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร”  หมายถึง การใช้ความรู้ทางวิทยาศาสตร์
คอมพิวเตอร์ มาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักพัฒนาสังคม 

  “ระบบโครงข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร” หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ 
และเครือข่ายของระบบคอมพิวเตอร์ 

  “การวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT” หมายถึง การจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและกาสื่อสาร ส านักพัฒนาสังคม ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของกรุงเทพมหานคร และของประเทศไทย เพื่อน ามาพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านัก
พัฒนาสังคมให้ตอบสนองต่อภารกิจและยุทธศาสตร์ส านักพัฒนาสังคม 

  “มาตรฐานด้าน ICT” หมายถึง แนวทาง กรอบ กติกาและการจัดการเพื่อใช้อ้างอิงในงานที่
เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศในส านักพัฒนาสังคมท้ังทางด้านฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ เครือข่ายและอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทิศทางการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในองค์กรเป็นไปในทางเดียวกัน น าไปสู่การลดต้นทุน ลด
ความซ้ าซ้อนและซับซ้อนในการใช้งาน รวมทั้งก่อให้เกิดความต่อเนื่องของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศใน
องค์กรและเชื่อมโยงกับหน่วยงานในระดับชาติ 

  “การออกแบบและพัฒนาระบบ ICT” หมายถึง การด าเนินการออกแบบและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใช้ประโยชน์ในราชการของส านักพัฒนาสังคม ตามความจ าเป็นและความต้องการ
ของหน่วยงานในสังกัดส านักพัฒนาสังคม ได้แก่ 1) การจัดท าเว็บไซต์ต่าง ๆ 2 ) การพัฒนาระบบ e – service 
เช่น e –learning 3) การพัฒนาระบบซอฟแวร์ เช่นระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เป็นต้น 

  “การสร้างวัฒนธรรมการใช้ ICT” หมายถึง การเผยแพร่และสร้างบรรยากาศรวมทั้ง
พฤติกรรมการใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการส านักพัฒนาสังคมให้เหมาะสม ถูกต้อง 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และกรอบนโยบายการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย 

  “การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT” หมายถึง การด าเนินการจัดท าองค์ความรู้และสร้างการ
เรียนรู้ เพ่ิมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้กับข้าราชการส านักพัฒนา
สังคมและบุคลากรที่เก่ียวข้อง โดยการฝึกอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางไกลและการ
ถ่ายทอดสื่อมัลติมีเดียผ่านระบบเครือข่าย Internet ระบบ e – learning  ระบบส านักงานอัตโนมัติ คลังวิดีโอ 
เป็นต้น 
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  “ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network)” หมายถึง การน าเครื่อง
คอมพิวเตอร์ มาเชื่อมต่อเข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น สารเคเบิล สาร
โทรศัพท์ คลื่นวิทยุ คลื่นอินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียมท าให้เครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่องในเครือข่าย
นั้นสามารถติดต่อ และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบ
ร่วมกัน (Shared Resource) ในเครือข่ายนั้น 

  “คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server)” หมายถึง คอมพิวเตอร์ ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการ
ทรัพยากร (Resource) ต่าง ๆ ซึ่งได้แก่ หน่วยประมวลผล หน่วยความจ า หน่วยความจ าส ารอง ฐานข้อมูล 
และโปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น 

  “คอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client)” หมายถึง คอมพิวเตอร์ที่รับบริการทางด้านทรัพยากรต่าง 
ๆ จากคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

  “ระบบเครือข่าย LAN” หมายถึง ระบบเครือข่ายเฉพาะบริเวณ เป็นระบบเครือข่ายส่วนตัว 
องค์กรที่ต้องการใช้เครือข่ายแบบนี้ จะต้องท าการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกันเป็นระบบเครือข่าย
ในระยะใกล้ ๆ 

  “อินเตอร์เน็ต (Internet)” หมายถึง เครือข่ายคอมพิวเตอร์นานาชาติ ที่มีสายตรงเชื่อม
ต่อไปยังสถาบันหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ทั่วโลก ผู้ใช้เครือข่ายนี้สามารถสื่อสาร
ถึงกันได้ทางอีเมล์ สามารถสืบค้นข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งคัดลอกแฟูมข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 

  “อินทราเน็ต (Intranet)” หมายถึง ระบบเครือข่ายภายในองค์กร เป็นบริการ และการ
เชื่อมต่อคอมพิวเตอร์เหมือนกับอินเตอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะสมาชิกในองค์กรเท่านั้น 

  “การเชื่อมโยงเครือข่าย”  หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์
หนึ่งไปยังอีกอุปกรณ์หนึ่ง 

  “ผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์”  หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มี
หน้าที่รับผิดชอบ ดูแล รักษา ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถเข้าถึงโปรแกรมรวมทั้งอุปกรณ์
เครือข่ายคอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารจัดการ 

  “การรักษาความปลอดภัย” หมายถึง มาตรการที่ใช้ในการปกปูองทรัพยากรจากภัยคุกคาม
ทางกายภาพ และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดย
การจ ากัดให้เฉพาะผู้ที่จ าเป็นต้องใช้งาน 

  “ระบบสารสนเทศ (Information System หรือ IS)” หมายถึง ระบบพื้นฐานของการ
ท างาน เพื่อช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วย
กิจกรรม 3 อย่าง คือ การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการน าเสนอ
ผลลัพธ์ (Output) 

  “ข้อมูลสารสนเทศ”  หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า และ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้ สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศท่ีได้อาจจะเป็น
ตัวเลข ตัวหนังสือ สัญญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได้ 
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  “การน าเข้าข้อมูล (Input Data)” หมายถึง กระบวนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่คอมพิวเตอร์
เพ่ือการสร้างฐานข้อมูลที่ละเอียด ถูกต้อง 

  “การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design)” หมายถึง 
วิธีการที่ใช้ในการสร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ หรือเพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

  “การวิเคราะห์ระบบ”  หมายถึง การรวบรวมและพิจารณาความต้องการ (Requirements) 
เพ่ือสร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่หรือพัฒนาระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้น 

  “การออกแบบระบบ”  หมายถึง การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือ
เรียกว่าพิมพ์เขียวในการสร้างหรือพัฒนาระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 

  “การประมวลผลข้อมูล (Data processing)” หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็น
การบวก ลบ คูณ หาร หรือการค านวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้เพื่อให้ข้อมูลนั้น ๆ อยู่ใน
รูปแบบที่เป็นประโยชน์ หรือตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

  “การรายงานผล”  หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อสรุปความส าคัญของข้อมูล
สารสนเทศ ให้ตรงสภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้ 

  “ชุมชน” หมายความว่า บริเวณท่ีกลุ่มคนอาศัยอยู่ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง มีวิถีชีวิตที่เก่ียวพัน
กัน 

  “ชุมชนแออัด” หมายความว่า ชุมชนที่มีลักษณะบ้านเรือนหนาแน่น ประชาชนอยู่อย่าง
แออัด 

  “ชุมชนชานเมือง” หมายความว่า ชุมชนที่มีพ้ืนที่ด้านเกษตรกรรม มีบ้านเรือนไม่แออัด 

  “ชุมชนหมู่บ้านจัดสรร” หมายความว่า ชุมชนที่มีการจัดสร้างขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการ
จัดสรรที่ดิน ยกเว้นที่เป็นนิติบุคคล 

  “ชุมชนเมือง” หมายความว่า ชุมชนที่มีลักษณะของบ้านเรือนอยู่รวมกันค่อนข้างหนาแน่น
แต่ไม่แออัด มีสาธารณูปโภค สาธารณูปการ และการคมนาคมสะดวก 

  “เคหะชุมชน” หมายความว่า ชุมชนที่เคยอยู่ในความดูแลของการเคหะแห่งชาติ รวมทั้ง
ชุมชนที่การเคหะแห่งชาติยังคงดูแลอยู่ แต่ได้ให้ความยินยอมในการจัดตั้งเป็นชุมชนได้  

  “ชุมชนอาคารสูง” หมายความว่า ชุมชนที่มีสภาพเป็นแฟลต คอนโดมิเนียม อพาร์ทเม้นท์ 
หรืออาคารอย่างอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน ยกเว้นแฟลตของการเคหะแห่งชาติที่เป็นนิติบุคล 

  “สภาพการครอบครองที่ดิน” หมายความว่า ลักษณะการเข้าไปอยู่อาศัยในท่ีดิน ซึ่งใน
การศึกษาได้แบ่งสภาพการครอบครองที่ดินในลักษณะของการเช่าที่ดิน เช่าบ้าน บุกรุก เป็นสวัสดิการให้อยู่ฟรี
และเป็นของตนเอง 

  “คณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า ตัวแทนของสมาชิกชุมชนซึ่งได้รับการเลือกตั้งจาก
สมาชิกชุมชน 

  “สมาชิกชุมชน” หมายความว่า ผู้มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในชุมชนนั้น 
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  “ทรัพย์สินในการครอบครองของคณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า ทรัพย์สินที่
คณะกรรมการชุมชนครอบครองและใช้ประโยชน์อยู่  

  “แนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” หมายความว่า แนวทางตามพระราชด ารัสปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงซึ่งเป็นปรัชญาที่ชี้ถึงแนวทางการด ารงอยู่และการปฏิบัติของประชาชนทุกระดับ ตั้งแต่
ครอบครัว ชุมชน จนถึงระดับรัฐ ทั้งในการพัฒนาและบริหารประเทศให้ด าเนินไปในทางสายกลาง ได้แก่ 
พอประมาณ มีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกัน โดยเฉพาะการพัฒนาเศรษฐกิจเพื่อให้ก้าวทันต่อยุคโลกาภิวัตน์  

 “การมีส่วนร่วมของประชาชน” หมายความว่ากระบวนการที่ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องมี
โอกาสได้  เข้าร่วมในการรับรู้ เรียนรู้ ท าความเข้าใจ ร่วมแสดงทัศนะ ร่วมเสนอปัญหา/ประเด็นที่ส าคัญท่ี
เกี่ยวข้องร่วมคิดแนวทาง ร่วมการแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการตัดสินใจ และร่วมกระบวนการพัฒนาใน
ฐานะหุ้นส่วนการพัฒนาโดยระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 “ทุนชุมชน” หมายความว่า ทุนทรัพยากรที่ก่อให้เกิดผลผลิตขึ้น เช่นปัจจัยสี่ รวมทั้งเงินและ
สินทรัพย์อื่นๆ ความรู้ ภูมิปัญญา ประสบการณ์ชีวิตของผู้คน ทุนทางสังคม และวัฒนธรรม เป็นต้น 

 “อัตลักษณ์” หมายความว่า คุณลักษณะเฉพาะตัว ซึ่งเป็นตัวบ่งชี้ของลักษณะเฉพาะของ
บุคคล สังคม ชุมชน หรือประเทศนั้นๆ เช่น เชื้อชาติ ภาษา วัฒนธรรมท้องถิ่น และศาสนา ฯลฯ ซึ่งมี
คุณลักษณะที่ไม่ทั่วไปหรือสากลกับสังคม อ่ืนๆ เป็นผลรวมของลักษณะเฉพาะของสิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งท าให้สิ่งนั้น
เป็นที่รู้จักหรือจ าได้ 

 “กองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า กองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานครที่จัดตั้งขึ้นตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน 

  “คณะกรรมการ” - ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยกองทุนพัฒนาชุมชน
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานครตาม
ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ ว่าด้วย การจัดตั้งและบริหารกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หมายความว่าคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมืองแห่งชาติ 

  “คณะกรรมการชุมชน” หมายความว่า คณะกรรมการชุมชนตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยกรรมการชุมชน 

  “กองทุนชุมชน” หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินที่ประชาชนในชุมชนได้ด าเนินการจัดตั้ง
ขึ้นเพ่ือด าเนินการหาผลประโยชน์และให้บริการด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านแก่ประชาชนในชุมชน โดยอยู่
ภายใต้การควบคุมดูแลและความรับผิดชอบของคณะกรรมการชุมชน 

  “เงินยืมสมทบ” หมายความว่า เงินที่ให้กองทุนชุมชนยืมโดยไม่มีดอกเบี้ยและมีก าหนด
ระยะเวลาใช้คืนจากกองทุนชุมชน  

  “กองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า กองทุนหมู่บ้าน หรือกองทุนชุมชนเมืองแล้วแต่กรณี 

  “หมู่บ้าน” หมายความว่า หมู่บ้านที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ 

 “คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด และ
คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับอ าเภอ 
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 “คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนและ
ติดตามการด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านระดับจังหวัด หรือกรุงเทพมหานคร 

 “คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับเขต” หมายความว่า คณะอนุกรรมการสนับสนุนและ
ติดตามการด าเนินงานกองทุนหมู่บ้านระดับอ าเภอ หรือเขต 

 “คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน หรือ
คณะกรรมการกองทุนชุมชนเมือง 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 

 “นายทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน” หมายความว่า ผู้อ านวยการ หรือบุคคลซึ่งผู้อ านวยการมอบอ านาจ 

 “หนังสือส าคัญ” หมายความว่า หลักฐานที่นายทะเบียนกองทุนหมู่บ้านออกให้กองทุน
หมู่บ้านที่ได้รับการจดทะเบียนถูกต้อง 

 “คณะกรรมการเครือข่าย” หมายความว่า คณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับ
จังหวัดคณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับอ าเภอ คณะกรรมการเครือข่ายกองทุนหมู่บ้านระดับต าบล 

  “สวัสดิการชุมชน” หมายความว่า การสร้างหลักประกันเพ่ือความมั่นคงของคนในชุมชน 
ซึ่งหมายรวมถึงทุกอย่างที่จะท าให้คนในขุมขนมีความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ทั้งในรูปแบบของสิ่งของ เงินทุน น้ าใจ การ
ช่วยเหลือเกื้อกูลเป็นเรื่องที่เก่ียวกับวิถีชีวิตตั้งแต่ เกิด แก่ เจ็บ ตาย 

  “ศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวกรุงเทพมหานคร” หมายความว่า ศูนย์
ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวที่กรุงเทพมหานครตั้งขึ้นมา ณ ส านักงานเขต เพื่อให้ค าแนะน าประชาชน
ให้รู้จักการบริหารจัดการรายได้ของตนเองและครอบครัว ส่งเสริมวินัยการออม แนะน าช่องทางการเพ่ิมคุณค่า
ของการออม 

  ค าอธิบายค าย่อ 

“ป.ป.ส.” หมายถึง ส านักงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติด 

 “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 



๑๑๐ 

 

 “แบบ กพช.๐๖” หมายถึง แบบรายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินงานกองทุนชุมชน 

“สทบ.” หมายถึง ส านักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

“พอช.” หมายถึง สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน(องค์การมหาชน) 

 “กลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร”  หมายถึง กลุ่มผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการที่ประกอบอาชีพในด้านการผลิต / จ าหน่าย ผลิตภัณฑ์ชุมชน ซึ่งได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิต 
ผู้ประกอบการ หนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไว้กับส านักงานเขต 
  “การลงทะเบียนผู้ผลิต ผู้ประกอบการOTOP” หมายถึง การที่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ ณ 
สถานที่ผลิตน าผลิตภัณฑ์ ที่ตนเองผลิตไปลงทะเบียนเป็นผลิตภัณฑ์ชุมชนของเขตเพ่ือรวบรวมเป็นฐานข้อมูล 
ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOPและน าผลของการลงทะเบียนมาใช้ในการส่งเสริม พัฒนาและสร้างโอกาสทาง
การตลาด 
  “ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ OTOP” หมายถึง  ผู้ผลิต ผู้ประกอบการที่ประกอบอาชีพในด้าน
การผลิตและ/หรือ  จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ชุมชนของกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ผลิต ผู้ประกอบการ 
หนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ไว้กับส านักงานเขตและกรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย 
  “การตรวจเยี่ยม” หมายถึง กระบวนการเข้าพบกลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชน
กรุงเทพมหานคร(OTOP) และผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)  เพ่ือสัมภาษณ์เก็บข้อมูล 
รับทราบปัญหา ความต้องการ การให้ค าปรึกษา แนะน ากลุ่มและการรายงานผลการตรวจเยี่ยมให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  “ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)” หมายถึง ผลิตภัณฑ์ชุมชนที่ผ่านการคัด
สรรคุณภาพผลิตภัณฑ์ตามหลักเกณฑ์การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) พ.ศ. 2557 
และได้รับการขึ้นทะเบียนประกาศเป็นผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร และมีเครื่องหมาย (Bangkok Brand)  
รับรองคุณภาพสินค้า 
  “การคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand)” หมายถึง การพิจารณาให้
ค่าคะแนน และรับรองคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์เฉพาะของแต่ละประเภท
ผลิตภัณฑ์ 3 ด้าน ได้แก่ ด้านผลิตภัณฑ์และความเข้มแข็งของผู้ประกอบการ ด้านการตลาดและความเป็นมา
ของผลิตภัณฑ์ และด้านคุณภาพผลิตภัณฑ์ 
  “การคัดสรรหนึ่งต าบล หนึ่งผลิตภัณฑ์” หมายถึง การคัดเลือกพิจารณาให้คะแนน 

ผลิตภัณฑ์ชุมชน ตามเกณฑ์การคัดสรรฯ เพื่อให้ผลิตภัณฑ์มีคุณภาพ มาตรฐานตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
“ระดับดาว” หมายถึง เกณฑ์การคัดสรรตามผลการให้คะแนนคะแนนเต็ม 100 คะแนน 

    แบ่งเป็น 1 - 5 ดาว 
-ระดับ  5  ดาว  = 90  คะแนนขึ้นไป   สินค้าที่มีคุณภาพมาตรฐาน มีศักยภาพในการส่งออก 

-ระดับ  4  ดาว  = 80 - 89 คะแนน สินค้ามีศักยภาพ สามารถพัฒนาสู่สากลได้ 

-ระดับ  3  ดาว  = 70 - 79 คะแนน สินค้าคุณภาพปานกลางพัฒนาสู่ระดับ 4 ดาวได้ 

-ระดับ  2  ดาว =  50 -69 คะแนน สินค้าสามารถพัฒนาสู่ระดับ 3 ดาวได้ ต้องประเมิน  

     ศักยภาพเป็นระยะ 

-ระดับ  1  ดาว =  ต่ ากว่า 50 คะแนน สินค้าไม่สามารถพัฒนาได้ จุดอ่อนมากพัฒนายาก 
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“การตรวจเยี่ยม” หมายถึง กระบวนการเข้าพบกลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการ เพื่อสัมภาษณ์  
    เก็บข้อมูลปัญหาความต้องการ ถ่ายภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน า แก่กลุ่มและรายงานให้แก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 

“วิทยากรส่งเสริมอาชีพ” หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    วิชาชีพ โดยการฝึกอบรม การสอน การสาธิตการฝึกงานหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ  

“บุคคลภายนอก” หมายถึง บุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างในสังกัด 
    กรุงเทพมหานคร 

“ค่าตอบแทน” หมายถึง เงินค่าตอบแทน ที่ไม่ได้เป็นเงินเดือนหรือค่าจ้าง 

 “เกษตรกร”  หมายถึง  บุคคลซึ่งประกอบอาชีพเกษตรกรรมหรือเก่ียวข้องกับเกษตรกรรม                  
  “เกษตรกรรม”  หมายถึง การเพาะปลูก การเลี้ยงสัตว์ การจับสัตว์น้ า การผลิต จ าหน่าย
เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร การใช้และบ ารุงรักษาทรัพยากรจากท่ีดิน น้ าและปุาไม้
และให้หมายความรวมถึงการสร้างมูลค่าเพ่ิม การแปรรูป การผลิต การจ าหน่าย อันเป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่อง
กับการเพาะปลูก การเลี้ยงสัตว์ การจับสัตว์น้ า การใช้และบ ารุงรักษาทรัพยากรที่ดิน น้ าและปุาไม้ 

 “ผู้ยากจน”  หมายถึง  ผู้ที่ไม่มีทรัพย์สินเพียงพอ  และอยู่ในภาวะที่ไม่สามารถช่วยตนเองได้  

 “ภัยพิบัติด้านการเกษตร”  หมายถึง  ภัยธรรมชาติ  ได้แก่  อุทกภัย  ภัยแล้ง  ฝนทิ้งช่วง  
วาตภัย  อัคคีภัย  ภัยหนาว  และภัยจากการระบาด ได้แก่  โรคระบาดสัตว์  การระบาดของศัตรูพืช  การระบาด 
ของสัตว์ศัตรูพืช  หรือภัยอ่ืนๆ ไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติ  หรือมีบุคคล  หรือสัตว์  ท าให้เกิดข้ึน  ซึ่งก่อให้เกิด
อันตรายแก่ชีวิตร่างกายของประชาชน  หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนหรือรัฐ  

 “ผู้เช่า” หมายถึง  ผู้เช่าที่ดินเพ่ือประกอบเกษตรกรรมทั้งหมดหรือเป็นส่วนใหญ่ 

 “ผู้ให้เช่า”  หมายถึง  ผู้ที่ให้เช่าที่ดินเพื่อประกอบเกษตรกรรมทั้งหมดหรือเป็นส่วนใหญ่  

 “การเช่า”  หมายถึง  การเช่าหรือการเช่าช่วงโดยได้รับความยินยอมจากผู้ให้เช่า  ซึ่งที่ดิน
เพ่ือประกอบเกษตรกรรมประเภทเช่าที่ดินเพ่ือการนั้นมีการควบคุมตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524 ทั้งนี้ไม่ว่าการเช่าหรือการเช่าช่วงนั้น  จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือไม่ก็ตามและ
หมายความรวมถึงการยินยอมให้ใช้ที่ดินเพื่อประกอบเกษตรกรรมดังกล่าว  โดยได้รับค่าเช่าและการท านิติ
กรรมอ่ืนใด  อันเป็นการอ าพรางการเช่านั้น 

 “ผู้มีสิทธิเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร”  หมายถึง  ผู้ที่มีชื่อในทะเบียนรายชื่อสมาชิกองค์กร
เกษตรกรและทะเบียนองค์กรเกษตรกร  ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟุและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วย
การข้ึนทะเบียนและการเพิกถอนทะเบียนองค์กรเกษตรกร เก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกรยกเป็นรายภูมิภาค 

  “การจัดสวัสดิการตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม (ฉบับท่ี 2)”
หมายถึง  ระบบการจัดบริการทางสังคมซ่ึงเก่ียวกับการปูองกัน การแก้ไขปัญหา การพัฒนา และการส่งเสริม
ความมั่นคงของสังคม เพ่ือตอบสนองความจ าเป็นขั้นพื้นฐานของประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี และพ่ึงตนเอง
ได้อย่างทั่วถึง เหมาะสม เป็นธรรม และให้เป็นไปตามมาตรฐานทั้งด้านการศึกษา สุขภาพอนามัย ที่อยู่อาศัย 
การท างานและมีรายได้ นันทนาการ กระบวนการยุติธรรม และการบริการทางสังคมท่ัวไป โดยค านึกถึง
ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิอันพึงได้ และการมีส่วนร่วมในการจัดสวัสดิการสังคมทุกระดับ 



๑๑๒ 

 

  “การสังคมสงเคราะห์” หมายถึง หมายถึง ศาสตร์และศิลป์ในการช่วยเหลือ ปูองกัน แก้ไข 
ฟ้ืนฟู และพัฒนาบุคคลกลุ่ม ชุมชน ทั้งที่ประสบและไม่ประสบปัญหาความเดือดร้อนให้สามารถช่วยเหลือ
ตนเองและสังคมได(้คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนางานสังคมสงเคราะห์แห่งชาติ)โดยด าเนินการตาม
กระบวนการสังคมสงเคราะห์  

  “กองทุน” หมายถึง กองทุนที่ก าหนดขึ้นตามพระราชบัญญัติต่างๆที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินการของส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  

  “การประสานงานและวิชาการ” หมายถึง การด าเนินการในสร้างระบบการติดต่อ การสร้าง
เครือข่ายการท างานร่วมกับองค์กรสาธารณประโยชน์และองค์การสวัสดิการชุมชน อาสาสมัครสมัคร  
คณะกรรมการ คณะท างานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปการประชุมและการสรุปผลการด าเนินการของ
คณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะท างานทุกกลุ่มเปูาหมาย  

  “เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” หมายถึง สวัสดิการส าหรับผู้สูงอายุรูปแบบหนึ่ง เพื่อจัดสรร
งบประมาณของรัฐบาลในการสนับสนุนค่าใช้จ่ายให้กับผู้สูงอายุเพื่อให้สามารถด ารงชีวิตอยู่ในครอบครัวและ
ชุมชนได้โดยปกติตามควรแก่อัตภาพ โดยให้ความช่วยเหลือแก่ผู้สูงอายุตามอัตราการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพราย
เดือนแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ดังนี้  

 อายุ 60 - 69 ปี  ได้รับ 600.-บาท ต่อคนต่อเดือน 

 อายุ 70 - 79 ปี  ได้รับ 700.-บาท ต่อคนต่อเดือน 

 อายุ 80 - 89 ปี  ได้รับ 800.-บาท ต่อคนต่อเดือน 

 อายุ 90 ปีขึ้นไป  ได้รับ 1,000.-บาท ต่อคนต่อเดือน 

  “บ้านพักคนไร้บ้าน” หมายความว่า บ้านพักคนไร้บ้าน (บ้านอุ่นใจ) ที่ส านักพัฒนาสังคม
จัดตั้งขึ้น 

  “ผู้รับบริการ” หมายความว่า คนไร้บ้านที่มีคุณสมบัติตามระเบียบนี้ และเป็นผู้ได้รับอนุญาต
ให้เข้าอยู่บ้านพักคนไร้บ้าน 

  “มูลนิธิ สมาคม” หมายความว่า มูลนิธิ หรือสมาคมที่จดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ หรือตามกฎหมายอื่น โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดสวัสดิการสังคม 

  “องค์กรภาคเอกชน” หมายความว่า องค์กรที่มิใช่ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองค์กรอื่นของรัฐ และเป็นองค์กรที่ด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการสังคม 

  “องค์กรสาธารณประโยชน์” หมายความว่า องค์กรภาคเอกชนที่ได้รับการรับรอง ให้
ด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมตามพระราชบัญญัติฯ 

  “องค์กรสวัสดิการชุมชน” หมายความว่า องค์กรภาคประชาชนที่จัดตั้งขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์ในการจัดสวัสดิการสังคมให้แก่สมาชิกในชุมชน หรือปฏิบัติงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมของ
เครือข่ายองค์กรสวัสดิการชุมชน และได้รับการรับรองให้ด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการสังคมตาม
พระราชบัญญัติฯ 



๑๑๓ 

 

  “ข้อก าหนด” หมายความว่า ข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอรับรอง เป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ พ.ศ. 
2555 และข้อก าหนดคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการยื่นค าขอรับรอง เป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน พ.ศ. 2555 

  “การจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการ” หมายความว่า การที่รัฐจัดให้กับคนพิการทุกคนที่จด
ทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ เป็นเบี้ยความพิการ เดือนละ 500.- บาท 

  “ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน” หมายความว่า สถานที่รับเลี้ยงและดูแลเด็กก่อนวัยเรียน ซึ่ง
ตั้งอยู่ในชุมชนและด าเนินการในรูปของคณะกรรมการชุมชนภายใต้การควบคุมดูแลของคณะกรรมการชุมชน 
และหมายรวมถึงศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมาย 

  “เด็ก” หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 

  “เยาวชน” หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุตั้งแต่สิบแปดปีบริบูรณ์ถึงยี่สิบห้าปีบริบูรณ์ 

  “เด็กเร่ร่อน” หมายความว่า เด็กท่ีไม่มีบิดามารดาหรือผู้ปกครองหรือมีแต่ไม่เลี้ยงดูหรือไม่
สามารถเลี้ยงดูได้ จนเป็นเหตุให้เด็กต้องเร่ร่อนไปในที่ต่าง ๆ หรือเด็กท่ีมีพฤติกรรมใช้ชีวิตเร่ร่อนจนน่าจะเกิด
อันตรายต่อสวัสดิภาพของตน 

  “กองทุนคุ้มครองเด็ก” หมายความว่า ทุนใช้จ่ายในการสงเคราะห์ คุ้มครองสวัสดิภาพ และ
ส่งเสริมความประพฤติเด็ก รวมทั้งครอบครัวและครอบครัวอุปถัมภ์ของเด็ก 

  “การให้บริการแก่ผู้สูงอายุในบ้านพักฉุกเฉิน” หมายถึง เป็นการให้บริการทางสังคมแก่
ผู้สูงอายุทั่วไป ในลักษณะสโมสรผู้สูงอายุ (Day center) เพ่ือเปิดให้มีโอกาสพบปะ พูดคุย แลกเปลี่ยนความรู้ 
ประสบการณ์ และจัดกิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกัน เช่น ออกก าลัยการ กีฬา และนันทนาการ (ร้องเพลง ลีลาศ ดนตรี
ไทย และร าไทย) โดยให้บริการแบบไป – กลับ ซึ่งผู้สูงอายุต้องสมัครเป็นสมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง โดย
ไม่เสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น 

 “ผู้รับบริการในบ้านพักฉุกเฉิน” หมายถึง ผู้สูงอายุทั้งเพศชาย และหญิง อายุ 60 ปีขึ้นไป ที่
ประสบปัญหาความเดือดร้อนเฉพาะหน้า ไม่มีที่พักอาศัย และขาดผู้อุปการะ เข้ารับการสงเคราะห์ในบ้านพัก
ฉุกเฉินของศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

 “สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง” หมายถึง ผู้สูงอายุทั้งเพศชาย และหญิง อายุ 60 ปีขึ้น
ไปที่สมัครเป็นสมาชิกของศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

 “การบริการด้านปัจจัยสี่” หมายถึง การบริการดูแลเลี้ยงดูจัดหาอาหาร ที่พัก เครื่องนุ่งห่ม
และรักษาตามความเหมาะสม อย่างถูกสุขอนามัย 

 “กายภาพบ าบัด” หมายถึง การกระท าในการช่วยเหลือผู้ปุวยเพื่อบ าบัด ปูองกัน แก้ไข และ
ฟ้ืนฟูการเสื่อมสมรรถภาพ หรือความพิการของร่างกายหรือจิตใจ ด้วยวิธีการทางกายภาพบ าบัด ซึ่งได้แก่   
การดัด การดึง การประคบ การนวด การบริหารร่างกาย หรืออวัยวะส่วนหนึ่งส่วนใดของผู้ปุวย ซึ่งจ าเป็นต้อง
ได้รับการกระท าด้วยวิธีการต่าง ๆ ดังกล่าวตามหลักวิทยาศาสตร์ หรือการกระท าอ่ืนที่รัฐมนตรีประกาศ  

เป็นวิธีการทางกายภาพบ าบัด หรือการให้เครื่องมืออุปกรณ์ตามหลักวิทยาศาสตร์ที่รัฐมนตรีประกาศเป็น
เครื่องมือกายภาพบ าบัด  



๑๑๔ 

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบาย
สัญลักษณ์ ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ
(Connector) 

 



๑๑๕ 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ต ำแหน่ง/กอง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในการบริหาร
ราชการ การบังคับบัญชา และควบคุมการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัดส านักพัฒนาสังคม 

รองผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในการบริหาร
ราชการ การบังคับบัญชา และควบคุมการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัดส านักพัฒนาสังคม 

ส านักงานเลขานุการ   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป
ขอส านักงานช่วยอ านวยการเลขานุการการด าเนินการ
ด้านบริหารงานบุคคล งานการคลัง งานห้องประชุม งาน
นิติกรรมและสัญญางานประชาสัมพันธ์  งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่
ในความรับผิดชอบของกองใดเฉพาะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องโดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ   

กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวิชาการวิเคราะห์
นโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสังคม ปฏิบัติ
หน้าที่หน่วยงานกลางในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
ประสานการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการให้สอดคล้อง
กับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานครเพ่ือให้ส่วน
ราชการภายในถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติตามแผนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นศูนย์
รวมข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคม ตลอดจนการ-
ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ   

กองการพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุกมิติทั้งด้านกายภาพ 
เศรษฐกิจ สังคม สุขกายภาพและจิตใจ  ด าเนินการด้าน
จัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพของ
ชุมชน โดยให้มีการจัดตั้ง ชุมชน กรรมการชุมชน ผู้น า
ชุมชน องค์กรชุมชน และการพัฒนากลุ่มต่างๆ ในชุมชน 
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนเพื่อน าไปสู่ชุมชนและ
สถาบันครอบครัวที่เข้มแข็ง พึ่งตนเอง และแก้ไขปัญหาได้  
และสร้างเครือข่ายการด าเนินงานด้านพัฒนาชุมชนในทุก
ระดับ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 



๑๑๖ 

 

ต ำแหน่ง/กอง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

กองส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  
การจัดหาตลาดแรงงานเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชน
อย่างครบวงจร  การช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้าน
การเกษตร  ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชน
จากภูมิปัญญาท้องถิ่น  การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน  
ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนด าเนินการและช่องทาง
การจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  ประชาสัมพันธ์และส่งเสริม
กิจกรรมทางการตลาด  ส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  
เทคโนโลยี  ตลอดจนการให้ค าปรึกษาแนะน า   

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส านักงานการสงเคราะห์และ 

สวัสดิภาพสังคม 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการสังคมแก่
ประชาชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมุ่งเน้นการจัด
สวัสดิการและให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  คน
พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคมให้
สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพ จัดสวัสดิการใน
รูปของของสถานสงเคราะห์ บ้านพักฉุกเฉิน ศูนย์สร้าง
โอกาสและการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดวาง
ระบบและก าหนดเกณฑ์มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กก่อน-วัยเรียนในพื้นท่ี
กรุงเทพมหานคร ประสานการจัดหาที่อยู่อาศัยการส ารวจ
วิเคราะห์วิจัยสภาพปัญหา ประสานและสนับสนุนการ
ด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายในทุกระดับ  ให้ค าปรึกษา 
แนะน าแก่หน่วยงานภาคปฏิบัติ ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
1.1 กระบวนงาน การรับ-ส่ง เอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ 

รอง
ผู้อ านวยการ

ส านัก 

ผู้อ านวยการ
ส านัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงานเลขานุการ 

 
๑ วัน 
 

 
     ๔  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งกลับกรณีผิด
หน่วยงาน 

   เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ส่งกลับกรณีผิด
หน่วยงาน 

เอกสาร 

เอกสาร 

ลงทะเบียนรับ 

ต่อ 
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1.๑ กระบวนงาน การรับ-ส่ง เอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ 

รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
ส านัก 

ส่วนราชการต่างๆของส านัก 
-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงานเลขานุการ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
 

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ  
พิจารณาเสนอ 

เสนอเพ่ือ
พิจารณาสั่ง
การ 

พิจารณา 
ผ่านเรื่อง/สั่งการ 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร 
 ตามสั่งการ เอกสาร 

จบ 
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1.2  กระบวนงานย่อยการรับ-ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายใน 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

(คน) 

หน่วยงาน 

  การปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการส านัก รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส่วนราชการต่าง ๆ ของส านัก 
-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงาน
เลขานุการ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับเรื่อง 

ตรวจสอบแยกประเภท 

ส่งกลับกรณี
ผิดหน่วยงาน ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร 

เอกสาร 

เริ่ม 

ต่อ 
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ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

(คน) 

หน่วยงาน 

  การปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการส านัก รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการส านัก ส่วนราชการต่าง ๆ ของส านัก 
-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงาน
เลขานุการ 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

ตัดเรื่อง/ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ 

พิจารณา 

สั่งการ 

เอกสาร 

จบ 

ต่อ 
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1.3 กระบวนงาน การท าลายหนังสือ/เอกสารราชการ 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่าย/กลุ่มงาน เลขานุการส านัก รองผู้อ านวยการ

ส านัก 
ผู้อ านวยการ

ส านัก 
 

ส านักหอจดหมายเหตุ 

 
ภายใน 
๖๐ วัน
หลังสิ้นปี
ปฏิทิน 
 
2 คน 
 

 
      
 
 
 
๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

ส ารวจหนังสือ/เอกสาร 
ที่ต้องท าลาย 

ส ารวจหนังสือ/
เอกสารที่ต้อง
ท าลาย 

-บันทึกแจ้ง 
-บัญชีเอกสาร 

จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายและร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ เสนอ
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 

พิจารณาเสนอ 

-ร่างค าสั่ง 
-เอกสาร
ประกอบ 

เสนอเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

พิจารณาผ่าน
เรื่อง/สั่งการ 

ต่อ 

พิจารณา 

ต่อ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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1.3 กระบวนงาน การท าลายหนังสือ/เอกสารราชการ (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่าย/กลุ่มงาน เลขานุการส านัก รองผู้อ านวยการ

ส านัก 
ผู้อ านวยการ

ส านัก 
ส านักหอจดหมายเหตุ 

 
 
 
 

๑๕ วัน 
 

 
 
 

คณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

ต่อ 

คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ ประชุมเพ่ือ
พิจารณาบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย 

ขออนุมัติท าลาย
หนังสือ 

ต่อ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ต่อ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ต่อ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/อนุมัติ 

เสนอ 
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1.3 กระบวนงาน การท าลายหนังสือ/เอกสารราชการ (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่าย/กลุ่มงาน เลขานุการส านัก รองผู้อ านวยการ

ส านัก 
ผู้อ านวยการ

ส านัก 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

 
 
 

๕ วัน 
 

 
 
 

คณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
ต่อ 

ด าเนินการท าลาย
หนังสือ 

รายงานผล 

จบ 

เสนอ 
พิจารณา พิจารณา พิจารณา

ลงนาม 

จัดเก็บข้อมูลเพื่อการ
สืบค้นในปีต่อๆไป 

เสนอ เสนอ 

ต่อ 

ต่อ 

แจ้ง 

พิจารณา 
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1.4 กระบวนงาน การประชุม 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ 

รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
ส านัก 

ส่วนราชการต่างๆของส านัก 
-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงานเลขานุการ 

 
อย่าง
น้อย  
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
   2  
 
 
 
   2 
 
 
 
   2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

เริ่ม 

เตรียมการประชุม 
ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม 

รับหนังสือเชิญ
ประชุม 

รับหนังสือ
เชิญประชุม 

ต่อ 

ท าหนังสือเชิญ
ประชุม และ
ระเบียบวาระ 

รับหนังสือ
เชิญประชุม 

บันทึกการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 
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1.4 กระบวนงาน การประชุม (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ 

รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
ส านัก 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงานเลขานุการ 

5 วัน 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

จบ 

พิจารณาผ่าน
เรื่อง/สั่งการ 

พิจารณาสั่งการ 

ด าเนินการตาม
มติที่ประชุม 

เสนอเพ่ือ
พิจารณา 
สั่งการ 

พิจารณาสั่งการ 



 
126 

1.5 กระบวนงาน งานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 1555 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ 

รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
ส านัก 

ส่วนราชการต่างๆของส านัก 
-ส านักงานการสงเคราะห์และ
สวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-ฝ่าย/กลุ่มงานในส านักงานเลขานุการ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

4 

    

 

 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
ระบบ MIS 

ต่อ 

ลงทะเบียนรับ 
ระบบ MIS 
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1.5 กระบวนงาน งานรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงานเลขานุการ รองผู้อ านวยการส านัก ส่วนราชการต่างๆของส านัก 

-ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 
-กองส่งเสริมอาชีพ 
-กองการพัฒนาชุมชน 
-กองนโยบายและแผนงาน 
-เลขานุการส านัก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 

ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

ตอบในระบบ MIS และรายงานผลตามล าดับชั้น 

จบ 

เสนอเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 

พิจารณา 
สั่งการ 

-ตรวจสอบ 
-ด าเนินการแก้ไข 
-แจ้งตอบในระบบ MIS ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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1.6  กระบวนงานย่อยงานบริหารรถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม 

พนักงานขับรถยนต์ เลขานุการส านัก 

 
 
 
 
 

3 นาท/ี 

ค าขอ 
 
 
 
 
 
 

3 นาท/ี 

ค าขอ 
 
 
 
 

ทุกครั้ง
หลังเสร็จ
สิ้นภารกิจ 

 
 
 

 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

5 

   

 

 

รับใบขอใชร้ถยนต์ 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

รับใบค าขอใช้รถ 
แจ้งพนักงานขับรถยนต์

ด าเนินการ 

บันทึกการใช้
รถยนต์ 

พิจารณา 

สั่งการ 

อนุมัติ 

เริ่ม 

เสนอหัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

ต่อ 
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1.6  กระบวนงานย่อยงานบริหารรถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ (ต่อ) 
 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

การปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักพัฒนาสังคม 

พนักงานขับรถยนต์ เลขานุการส านัก 

 
 
 
 
 

ไม่เกิน
วันที่ 10 
ของเดือน

ถัดไป 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

3 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

สรุปรายงานเสนอผูมี้อานาจ 

อนุมติัทราบ 

ต่อ 
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1.7  กระบวนงานการรับ-ส่ง หนังสือและกลั่นกรองงาน 
ระยะ 
เวลา 
(นาที) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ส านักงาน

เลขานุการ 
ส านักงานการ

สงเคราะห์และสวัสดิ
ภาพสังคม 

กองการพัฒนา
ชุมชน 

กองส่งเสริม
อาชีพ 

ผู้อ านวยการส านัก/รอง
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
1 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
เริ่มต้น 

คัดแยกหนังสือ 

จัดล าดับความเร่งด่วน 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จารณา 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นด้วย 

ต่อ 

เห็นด้วย 

ส่งกลับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

พิจารณา/ลงนาม 
ส่งเร่ืองคืนส่วนราชการ 

ไม่ถูกต้อง 
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1.8  กระบวนงานการติดต่อประสานงาน 

ระยะ 
เวลา 
(นาที) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายต่าง ๆ ใน 

ส านักงาน
เลขานุการ 

ส่วนราชการภายใน
ส านักพัฒนาสังคม 

หน่วยงานภายใน 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก/บริษัท/

องค์กรภาค
ประชาชน 

ผู้อ านวยการส านัก/รอง
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
1 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
เริ่มต้น 

รับหนังสือ/โทรสาร 

ตรวจพบหนังสือยังไม่
ถูกต้อง/เอกสารที่

เกี่ยวข้องไม่ครบถ้วน 

จบ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณา 

ประสานงานอย่างไม่เป็น
ทางการ ให้แก้ไขหรือขอ
เอกสารเพิ่มเติมกรณีขาด

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ถูกต้อง 

ต่อ 

ประสานงานอย่างไม่
เป็นทางการอีกครั้ง แก้

ใขหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

ไม่ถูกต้อง 
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1.9  กระบวนงานการติดต่อนัดหมายการประชุม 

ระยะ 
เวลา 
(นาที) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 หน่วยงาน 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร ฝ่ายต่าง ๆ ใน 

ส านักงาน
เลขานุการ 

ส่วนราชการภายใน
ส านักพัฒนาสังคม 

หน่วยงานภายใน 
กทม. 

หน่วยงาน
ภายนอก/บริษัท/

องค์กรภาค
ประชาชน 

ผู้อ านวยการส านัก/รอง
ผู้อ านวยการส านัก 

 
 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
1 วัน 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เริ่มต้น 

จดบันทึกสั่งการนัดประชุม
จาก ผอ.สพส. /รผอ.สพส. 

- รับทราบก าหนดนัดหมายประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

จบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นด้วย 

ต่อ 

เห็นด้วย 

ปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติม เอกสารให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสารประกอบการ
ประชุม 

ติดต่อนัดหมายการประชุม 

จัดเตรียมและรวบรวม
เอกสารประกอบการประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

น าเสนอข้อมูล/เอกสารประชุม
ให้ ผอ.สพส./รผอ.สพส. 

จัดเตรียมสถานที่ประชุม 

จัดเอกสารเข้าแฟ้มประชุม 
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1.10  กระบวนงานฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

จ านวน
วัน 

จ านวน 
คน 

ส านักพัฒนาสังคม 

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผอ.สพส. , ป.กทม. 

 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

๒ วัน ๑ คน 
    

4 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

1 วัน 1 คน 

    

 วัน 1 คน 
    

เริ่ม / รับ
เรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
หนังสือ/ค าสั่งฯ 

จัดท าค าสั่ง หนังสือ บัญชีรายชื่อ การสรรหา บรรจุ/จ้างและ
แต่งตัง้   โอน  ย้าย  ลาออก  เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้าง  การเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล การท าบัตรประจ าตัว 
การพัฒนาบุคลากร  ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ ขอรับบ าเหน็จ
บ านาญ 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข 

จัดเก็บ / 
จบ 

- ก.พ.7 
-แบบประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง  สรรหา บรรจุ/จ้างและแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก 
เลื่อนระดับ  เลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง การเปลี่ยนแปลง
ประวัติบุคคล  การท าบัตรประจ าตัว การพัฒนาบุคลากร  ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การพ้นจากราชการ การเกษียณอายุราชการ การขอรับ
บ าเหน็จบ านาญ 
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1.11   ผังกระบวนงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

  

3 ชม. 11 คน  
 
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 

  

5 วัน 3 คน  
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

  

 
 

เริ่มต้น 

จัดการประชุมพิจารณาค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

แบบ ง.101, ง.102,ง.
103,  
ง.104,ง.105,ง.106, 
ง.107, ง.108, ง.
110, ง.111,  
ง.112, ง.113, บันทึกข้อมูล

ระบบMIS2 

แจ้งหลักเกณฑ์ในการจัดท าค า
ของบประมาณ 

ต่อ 
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1.11 ผังกระบวนงานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

  
 
 
 

 

1 วัน 2 คน  
 
 
 

  

 

ผอ.สพส. ลงนาม 

ส่งค าขอตั้งงบฯ ให้ 
สงม. 

ต่อ 

ส่งค าขอ 
 

จัดท าหนังสือส่งค าขอ 
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           1.12  ผังกระบวนงานการรับเงิน 
ระยะ จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 
 

เริ่มต้น 

น าเงินฝากธนาคาร 

บันทึกการรับเงินในระบบ MIS (การเงินรับ) และ 
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

จบ 

1. เงินค้ าประกันซอง/สัญญา 
2. เงินค่าสมัครเรียน , เงินเหลือจ่ายส่งคืน 
3. เงินค่าขายแบบ  
 

1. เงินสด/เช็ค 
2. ใบน าฝากเงิน 

ประมวลผลการรับเงินประจ าวัน 

1. สรุปรายงานการรับเงินย่อย 
2. สรุปรายงานการรับเงินประจ าวัน 
3. สรุปการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

ลงนามทราบ ลงนามทราบ 

ประชาชน / ส่วนราชการ น าส่งเงิน 

ส่งให้เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี 
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1.13 ผังกระบวนงานการจ่ายเงิน 
ระยะ จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
  

 
เริ่มต้น 

เขียนเช็คจ่าย 

แยกฎีกาเบิกเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน และ 
ตรวจสอบยอดเงินตามหน้าฎีกากับใบโอนเงิน 

ต่อ 

บันทึกการเตรียมจ่ายในระบบ MIS 
1. สรุปรายงานการรับเงินย่อย 
2. สรุปรายงานการรับเงินประจ าวัน 
3. สรุปการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

ใบโอนเงิน 

หน้าฎีกา 

ลงนามเช็ค ลงนามเช็ค 

ตรวจสอบใบโอนเงินตามฎีกาเบิกเงินจากกอง
การเงินในระบบ MIS 
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1.13  ผังกระบวนงานการจ่ายเงิน (ต่อ) 

ระยะ จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

ต่อ 

ตัดจ่ายเช็คในระบบ MIS 

จ่ายเช็ค 

จบ 

สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน รายงานเช็คสั่งจ่าย , 
รายงานเช็ครอจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญคู่จ่าย , ส าเนา
บัตรฯ , หนังสือมอบอ านาจ , หนังสือ
รับรอง 

ใบเสร็จรับเงิน ภาษี
หัก ณ.ท่ีจ่าย 



 

139 

           1.14  กระบวนงานยืมเงิน 

ระยะ จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายการคลัง เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

30 
วัน 
 

 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 
เริ่ม 

ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ 

ตรวจสอบงบประมาณ ผู้ยืม และรายการที่ขอ 

จบ 

บันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/
หลักฐาน  

1.  ใบขอเบิกเงิน 
2.  หน้าฎีกาเงินยืม 

1.  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2.  สัญญายืม 
3. วันที่อนุมัติเงินประจ างวด 
4. ส าเนาโครงการ 
5. บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง(ถ้ามี) 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานการยืมเงิน
ส่งกองบัญชี ส านักการคลัง 

จ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม 

กองบัญช ี
 

ตรวจสอบใบขอเบิกเงินยืมและอนุมัติฎีกา กองการเงิน 
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           1.15  กระบวนงานการบันทึกบัญช ี

ระยะ จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายการคลัง ล. 

สพส. 
ผอ.

สพส. 
หน่วย 
งานที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 
เริ่มต้น 

บันทึกบัญชีย่อย 

บันทึกรายการบัญชี 

ต่อ 

1. สมุดรายวันเงินรับ 
2.  สมุดรายวันเงินจ่าย 
3.  สมุดรายวันท่ัวไป 
 

1. บัญชีเงินฝากธนาคาร 
2. บัญชีรายละเอียดลูกหนี้ 
3. บัญชีรายละเอียดเจ้าหน้ี 
4. บัญชีแยกประเภท 
 จัดท าทะเบียน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ฎีกาเบิกเงิน ใบส าคัญคู่จ่ายหรือใบยืมเงิน 
3. ใบน าฝากธนาคาร ใบถอนเงินธนาคาร หรือต้นขั้วเช็ค  
4. สมุดคู่ฝาก ใบน าเงินฝากนอกงบประมาณ 
5. ใบน าส่งเงิน 
6. ใบแจ้งการโอนเงิน 
7. ใบโอนบัญชี กรณีไม่มีหลักฐานตามข้อ 1-6 
 

1. ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. ทะเบียนคุมงบประมาณปีก่อน 
3. ทะเบียนคุมรายได้ระหว่างหน่วยงาน 
4. ทะเบียนคุมรายได้และค่าใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล 
5. ทะเบียนคุมเงินยืมต่างๆ 
6. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณอื่น 

รับเอกสารการรับเงิน , 
จ่ายเงิน , การโอนทางบัญชี 
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        1.15  กระบวนงานการบันทึกบัญชี (ต่อ) 

จ านวน จ านวน ส านักพัฒนาสังคม 
วัน คน ฝ่ายการคลัง เลขานุการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
ผู้อ านวยการ 

ส านักพัฒนาสังคม 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

60 วัน 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

 
ต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 

จบ 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

1. บัญชีแยกประเภททั่วไป 
2. บัญชีย่อย/ทะเบียน 

ปิดบัญชี (บัญชีประจ าวัน , บัญชีประจ าเดือน ,  
สิ้นปีงบประมาณ) 

1. รายงานประจ าวัน 
2. รายงานประจ าเดือน 
3. รายงานประจ าปี จัดท ารายงานการเงินของหน่วยงาน 
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      1.16  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน    

2 วัน 1 คน  
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ / จัดจ้าง และบันทึกข้อมูล
ในระบบ MIS 

ผอ.กอง,ส านักงาน, 
ล.สพส.  
ลงนาม 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อ / จัด
จ้าง และบันทึก
ข้อมูลในระบบ MIS 

ผอ.กอง
,ส านักงาน ,

ล.สพส.
พิจารณา 

มีความเห็นเพิ่มเติมหรือให้
แก้ไข 

อนุมัติ 

เริ่ม 

- เสนอลงนาม 
- ใบสั่งซื้อ/
จ้าง 
-  แนบใบ
เสนอราคา 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ต่อ 
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1.16  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

5 วันท า
การ 

 
 
 

1 คน หรือ 3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
                    

  

ตรวจรับพัสดุ 

พิจารณ
า 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือรายงานผล
การตรวจรับ และลงใน
ระบบ MIS 

เลขานุการลงนาม
รับทราบ 

ต่อ 

ต่อ 
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1.16  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง ผู้อ านวยการส านักงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

  

 
 
 

-  หนังสือขอ
เห็นชอบ 
-  หนังสือขอ
อนุมัติ 
-  ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง 
-  ใบส่งของ 
-  ใบตรวจรับ 
-  ใบแจ้งหนี้ 
-  แบบ 6 
-  หนา้ฎีกา 

บันทึกข้อมูล
ระบบ MIS2 

จบ 

จัดท าใบขอ
เบิกเงิน 

ต่อ 

ส่งฝ่ายการคลัง  
สก.สพส. 
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1.17  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

  

2 วัน 1 คน    

อย่างน้อย 
10 วัน 

1 คน  
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 
 

  

3 วัน 3 คน  
 
 

  

จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ/ประกาศ
สอบราคา/จัดซื้อ/จัดจ้าง และลงระบบ 
MIS 

ผอ.กอง, ส านักงาน 
สพส. 

 ลงนาม 

ประกาศสอบราคา 

รับซองสอบราคา 

ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

เปิดซองสอบราคา และ
รายงานการเปิดซองสอบราคา 

ผอ.กอง, ส านักงาน สพส. ลง
นาม 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ต่อ 
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1.17  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 วัน 1 คน  
 
 
 

  

3 วัน 
แต่ไม่เกิน  5 
วันท าการ นับ
แต่วันที่สัญญา
น าพัสดุมาส่ง

มอบ 

3 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท า
หนังสือ

อนุมัติจัดซื้อ 
/ จัดจ้าง 

และบันทึก
ในระบบ 

MIS 

- ด าเนินการตาม
ข้อบัญญัติโดยวิธีสอบ
ราคา 
- สรุปผลเสนอผู้สั่งซื้อ/
จ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/จ้าง 

ผอ.กอง, 
ส านักงาน 

สพส. 
พิจารณา 

ตรวจร่างและท าสัญญา พร้อม
ลงในระบบ Mis 

อนุมัติ 

ตรวจรับพัสดุ 

พิจารณา 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

มีความเห็นเพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

ผอ.กอง, ส านักงาน, ล.สพส. ลง
นาม 

ต่อ 

ต่อ 
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1.17  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

7 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท าหนังสือรายงานผล
การตรวจรับ และบันทึก
ในระบบ MIS 

ผอ.กอง, ส านักงาน, 
ล.สพส. 
ลงนาม 

จัดท าใบขอเบิก
เงิน 

-  หนังสือขอ
เห็นชอบ 
-  หนังสือขอ
อนุมัติ 
-  สัญญาซื้อ/จ้าง 
-  เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
-  ใบตรวจรับ 
-  ใบส่งของ 
-  ใบแจ้งหนี้ 
-  แบบ 6 
-  หน้าฎีกา 

ผอ.กอง, ส านักงาน, 
ล.สพส. 
ลงนาม 

ต่อ 

ต่อ 
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1.17  กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้าง (โดยวิธีสอบราคา) (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, ฝ่ายการคลัง หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

3 ชม. 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 

จบ 

บันทึกข้อมูลระบบ MIS 2 

ต่อ 

ส่งฝ่ายการคลัง  
สก.สพส. 
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1.18  กระบวนงานด้านการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-60 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะ
ด าเนินการวินิจฉัยและชี้ขาดปัญหาข้อกฎหมาย 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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1.19  กระบวนงานด้านยกร่างและกลั่นกรองกฎหมายของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-60 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูล/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องท่ีจะด าเนินการยกร่างกลั่นกรองกฎหมาย 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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1.20  กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-30 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอเอกสารเพื่อตรวจสอบเกี่ยวกับเรื่อง
ที่จะด าเนินการด้านนิติกรรมสัญญา 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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1.21  กระบวนงานการสืบสวนข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัย 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-60 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ด าเนินการตรวจสอบพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง
กับเรื่องที่จะด าเนินการ 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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1.22  กระบวนงานด้านการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-60 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่จะด าเนินการทางละเมิด 

 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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1.23  กระบวนงานด้านการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-60 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะ
ด าเนินการกรองงานหนังสือ/เอกสาร 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 



 

155 

1.24  กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้คดีล้มละลาย/หลักทรัพย์/ทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ หัวหน้าส่วนราชการ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

 
 
 

  

1-30 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

เริ่ม 

ประสานขอความร่วมมือเพ่ือขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับลูกหนี้ตามค าพิพากษา/ล้มละลาย 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

 
จัดเก็บลงฐานข้อมูล 

ตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

จบ 

- บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

เสนอ 
พิจารณ

า 
พิจารณ

า 
แก้ไข/
เพ่ิมเติม เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนามเสนอ 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
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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 านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ตัวชี้วัด/โครงการ/

กิจกรรม 

เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
พร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและแจ้ง    
ส่วนราชการทราบ พร้อมบันทึก       

ในระบบ Daily Plans/War room 

พิจารณา 
เสนอ 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีฯ 

พิจารณา 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีฯ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไ้ข/เพ่ิมเติม แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ เห็นชอบ 

ต่อ 
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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 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

 

รับเร่ืองจากส านกัยทุธศาสตร์
และประเมินผล 

ติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผล 
การด าเนินงาน/ความคืบหน้า  
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

ปฏิบัติราชการประจ าปี 

จบ 

 
เสนอรายงาน 

 
ทราบ 

ต่อ 
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2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
จ านวนวัน จ านวนคน ขั้นตอนการด าเนินโครงการ ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานภายใน สพส. ส านักงานเขต 

(ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม) 

 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 

30 
 
 
 

30 
 
 
 
 

15 
 

 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
5 
 
 
 

10 
 
 
 
 
5 
 

  
 
 
 
 
 

   ไม่อนุมัติ 
 
     อนุมัติ 

 
 
 
 

  

 

หนังสือ 
แผนพัฒนา กทม. 20 ป ี
แผนพัฒนาข้าราชการฯ 

ผู้เข้ารับการ
อบรม 

เขียนโครงการ 

จัดท าโครงการ 

อนุมัติ 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามและ
ประเมินผล 

อบรม อบรม 

ผู้เข้ารับการ
อบรม 

แบบสอบถาม 
เอกสารสรุปรายงาน 

จบ 

เร่ิม 
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2.3 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา 
จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

คณะ 
กรรมการ 
จัดท าแผน 

พัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพ 

มหานครฯ 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดท าร่างแผนพัฒนาข้าราชการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครวิเคราะห์โครงการ
ตามกรอบงบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรร 

สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนฯ ให้

หน่วยงานแก้ไข ปรับปรุงให้ตรงกับ
ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี  

พิจารณา 
เสนอ 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนาข้าราชการฯ 
 

พิจารณา 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนาข้าราชการฯ 
 

แก้ไข/เพิ่มเติม 
 

เสนอ 

แกไ้ข/เพ่ิมเติม แก้ไข/เพิ่มเติม 

 

ต่อ 
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2.3 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและฝึกอบรม กองนโยบายและแผนงาน ส านักพัฒนาสังคม 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

รับเร่ืองจากส านกัยทุธศาสตร์
และประเมินผล 

ส่งร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานครให้สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร

รวบรวมเป็นแผนพัฒนาฯ ระดับ
กรุงเทพมหานคร 

ขออนุมัติแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของส านัก
พัฒนาสังคม 

จบ 

อนุมัติ 

- หนังสือ 
- แผนพัฒนาข้าราชการฯ 
 

เห็นชอบ 

 
เสนอแผนพัฒนา

ข้าราชการฯ 

ต่อ 
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 แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       
 

2.4 พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

       
 

   2.5  พัฒนาระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

       
 

      2.6  พัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

 
ส านักพัฒนาสังคมมีระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานให้

เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการส่งเสริมการสงเคราะห์และสวัสดิการชุมชน 

2.4 2.5 

2.6 
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(Work Flow)

              
             

                              

1.1

                            
                              

1.2

              
                                  

1.3

                   
                                    

1.4

                                                         ICT                  ICT

1.4.1 1.4.21.3.1 1.3.2

2.4 

2.4.1 

2.4.2 2.4.3 2.4.4 

2.4.4.2 2.4.4.1 2.4.3.2 2.4.3.1 
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2.4.1 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบ ICT

        

        
      

             

        

   .
                         

                    .
                .                             

1.4

10

10

       

-                  
-               

                              

1.3

         ICT 
   .              .

(                 1)

1.2

30

-                  
-               

                     

7

                     

      

10

30

                                         ICT

                     

10

                     

7

20

             

      10

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

10

          

-                  
-               

         ICT 
   .              .

(                )

90

                 ICT

                  

                  
         ICT

     

               ICT    .
(           )

          
                   ICT 

            ICT

                 ICT

  

10
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2.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการก าหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

        
      

             
                      
                    

                   
   .                 .                             

        

              

                  

          

       

              ICT

                  
        ICT

        ICT 
                

                

          

       

-                  

1515

47

       
   .

      

415

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

     

  

          

-                  

          

-                  
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2.4.3 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 

        
      

             

        

                   .              .                             

         
         

         

-                  

                

1.3.2

              
          

           

-                     
-                    

-                  

1.3.1

-                  

430

530

10      

415

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.4.3.1 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีด าเนินการเอง) 

        
      

             

        

                   .                 .                             

-                  
-                    

                                  

-                 
-                    

                    

       

         

         

           

                                  

       

          

    

       -                
-                 

1030

47

530

57

10      

515

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.4.3.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

        
      

             

        

                   .                 .             ,                              

-                  
-                    
-                           

                 

                    

       

         

                                                   

                                  

       

          

    

       

-                
-                 

1015

157

57

10      

515

                                       

         

-                 
- TOR
-                  
                    

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

30 5
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2.4.4 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

        
      

             

        

                   .                 .                             

             

               
            IT

                  

                         
       ICT    .

             
              

       

                  

1.4.2

       

          

-                  
-                ICT

1.4.1

                

-                  
-                ICT

-                  
-                ICT

307

47

4      

4      

415

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.4.4.1 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

        
      

             

        

                   .                 .                             

              
               ICT

          

                  

                
       ICT

       

                     
               ICT

                

         

       
                         

-         
-                

               ICT                ICT               ICT

1020

47

4      

415

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
-                           
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2.4.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบ ICT : กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT 

        
      

             

        

                   .                                             .

                    
                  

               
                  

             /
                          

              

                  

                 
           

       

                 
           

                

                 
           

          

         

                                                

-                              
-                                   

415

47

1060

415

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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  2.5  แผนผังกระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 
 และพัฒนาระบบเครือข่าย 

         
2.5.2 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

2.5.3 บริหารจัดการ การเชื่อมโยงเครือข่าย 
สื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 

2.5.4 ศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ 
ระบบการรักษาความปลอดภัยบนระบบเครือข่าย 
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2.5 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        
      

                                             .                                .

2.2

2.1

                  
         

                        
          Internet , Intranet

2.4

2.3

      /         

                
                  

                
                  

                                 
                       

           /                /                /     

410

2      
        

2

310

260

      
        

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.5.1 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย 

        
      

             

        

                         
                       .

                   .                 .                             

      /         

                    

          /
           

                    

                      
           

              

                  

          /
           

             

           

          

       

       

20 15

30 15

30 5

7 2

15 3

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

          /
           

          /
           

2.1.1 2.1.2
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2.5.1.1 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย  
(กรณีด าเนินการเอง) 

        
      

             

        

                         
                       .                    .                 .                             

      /         

                    

          /
           

                    

                      
           

              

                  

          /
           

             

           

          

       

       

20 15

30 15

30 5

7 2

15 3

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

          /
           

          /
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2.5.1.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย  
(กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

        
      

             

        

                         
                       .

                   .                 .             ,                              

      /         

        
            

          /
           

                    

                      
           

                  

              

                  

          /
           

             

           

          

       

       

20 15

30 15

30 5

7 2

15 3

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

          /
           

                        

-                 
- TOR
-                  
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2.5.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

        
      

             

        

   .(                        )                                 .

                         
                        
Intranet     Internet

             Mac Address

       

         
                        

       

          

                      

      /                     
                                   

       Intranet     Internet

                    
          

                    
               .

1 3

1 1

1 2

210

11
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2.5.3 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

        
        

      
                                .                 .                                           

-                  -                  -                  -                  -                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

                    

                      

               
            

     Internet

2.3.1 2.3.2

       
            

         
               

              
Internet

                      

       

          

         

      
      

4

4

4

2

3

15

7

30

      

5
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2.5.3.1 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
(กรณีด าเนินการเอง) 

        
      

             

        

                   .                 .                                           

-                  -                  -                  -                  -                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

                    

                      

       
            

         
               

              
Internet

                      

       

          

         

      
      

4

4

4

2

3

15

7

30

      

5

               
                 Internet

               
                 Internet
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2.5.3.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
(กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

        
        

      
                                .                 .             ,                                            

-                  -                  -                  
-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

                    

                      

       
            

         

               

              
Internet

                      

       

          

         

            

4

4

4

2

3

15

7

30

      

5

                        
               

                 Internet

-                 
- TOR
-                  
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2.5.4 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อย การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

        
        

      
                                      

                       .                    .                 .                             

       

              

             

                             
                        

                         
              

           
             

          

        

             

          /
           

       

          

              

          

              
           

          /
           

          

          /
           

          

          /
           

          

5 15

7 15

430

410

45

410

2.4.1 2.4.2

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.5.4.1 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อย การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย (กรณีด าเนินการเอง) 

        
        

      
             

                         
                       .

                   .                 .                             

       

              

             

                             
                        

                         

          

        

             

          /
           

       

          

              

          

              
           

          /
           

          

          /
           

          

          /
           

          

5 15

7 15

430

410

45

410

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.5.4.2 กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการย่อย การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาและบริหารจัดการ
ระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

        
      

             

        
                         
                       .

                   .                 .             ,                              

       

              
                             

                        

                         

                        

          

        

             

          /
           

       

          

              

          

              
           

          /
           

                    

          /
           

          

5 15

7 15

430

410

45

410

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

              
           
             

             

-                 
- TOR
-                  
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  2.6  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

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

1560

1060

            
      

90

410

1030

10      

     

  

 



 

185 
2.6.1 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

        
      

             

        

                         
                       .

   .                 .                             

        

                  

                 

      

             

               

                        
                           

       

       

         
           

       

           
    

                 

   

                           
         /          

          

-                        
-            

1510

45

4

4

4

10

30

5

-                        
-            

-                        
-            

                          

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

     

  

 
 



 
186 

2.6.2 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

        
      

             

        

                   .(                       )                 .

       
       

            /
         

-       
-                   
-                  

              

        /             

          

       

    

              

          (Test Case)

3.2.1

         

3.2.2

               

       

           

        

1020

1030

1020

55

1010

35

            

                              

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.6.2.1 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล : กรณีด าเนินการเอง 

        
      

             

        

                   .                 .                             

-                  
-                    

                                  

-                 
-                    

                    

       

         

         

           

                                  

       

          

    

       -                
-                 

1030

47

530

57

10      

515

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .
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2.6.2.2 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล : กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

        
      

             

        

                   .(                       )                 .             ,                              

-                  
-                    
-                           

                 

-                 
- TOR
-                  
                    

                    
       

         

                                                   

                                  

       

          

    

       

-                
-                  

1015

157

57

10      

515

                                       

         

-                          
   .     3    ( . .2554 – 2556)
-                             .

                                        

1030
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2.6.3 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการน าเข้าข้อมูล 

        
      

                                .                 .                             

                      

-                
-        
-          

              

      /      
            

      /      
            

             

                                   

      /      
            

                     

                     

430

         
         

30

21

45
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2.6.4 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

        
      

             

        

                   .                             

       

            
Transaction Procesing System

(TPS)

               

        

            /             

          

              

         

       

-               
-                     

                 

                       

         

-                        MIS
-          IS

                  
         

            /                         /                         /             
            

      
15

215

230

45
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2.6.5 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการน าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

        
      

             

        

                   .                             

       

       

                       

          

              

                      

        

              

              

         

-               
-                      
-                       CD,DVD ,         
Slide Show ,                

430

45

1030

35
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2.6.6 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

        
      

             

        

                   .                 .

            

              

3.6.1

3.6.2

                 

                   
1010

1030

10      

210

                 

        45

       ,             
                         

       ,             
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2.6.6.1 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการดูแลระบบ : กรณีด าเนินการเอง 

        
      

             

        

                   .(                        )                 .

                      

                 

1030

10      

210

-                  
-                  

            

45
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2.6.6.2 กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ : กระบวนการย่อยการดูแลระบบ : กรณีจ้างดูแลระบบ 

        
      

             

        

                   .                 .               

                 

            

              

                 

1030

107

10      

-                  
-                  

-                    
-                           

             

       

                        
                  

         

                 

       

          

-                 
- TOR
-                  
                    

210

        45

                       
                         

                       
                         

       
           

5

     

  
 



 

195 
 



 196 

 



 

๑๙๕ 
3.1 แผนผังกระบวนงานการจัดตั้งชุมชน 

ระยะเวลา 

 

จ านวนคน 

 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กองการพัฒนาชุมชน ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 วัน 

 

 

 

14 วัน 

 

 

5 วัน 

 

 

 

5 วัน 

 

 

2 คน 

 

 

 

2 คน 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

   

เริ่ม จัดส่งเอกสารขอจัดตั้งชุมชน 

จัดท าประกาศจัดตั้งชุมชน 

เสนอผู้บริหาร 

บันทึกข้อมูลชุมชนลงฐานข้อมูล 

ลงนาม 

ในประกาศ 

จัดตั้งชุมชน 

ฐานขอ้มูลชุมชน 

จัดส่งส าเนาประกาศจัดตั้งชุมชน 

ให้ส านักงานเขต 
จบ 

. หนังสือจากชุมชนเพื่อขอจัดตั้งเป็น
ชุมชนตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
- แบบสรุปข้อมูลเบื้องต้นของชุมชน 
- บัญชีรายชื่อเจ้าบ้านขอจัดตั้งชุมชน 
- ผังชุมชน 
- ภาพถ่ายกิจกรรมด้านพัฒนาชุมชน 
- หนังสือยินยอมจากเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่อง 

เอกสารครบ ถ้วนถูกต้อง 

เอก สารไม่ ถูกต้อง 



 ๑๙๖ 3.2  แผนผังกระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน ฝ่ายการคลัง ผอ.สพส. รผว.กทม. ส านักงานเขต กองทุนชุมชน 

 

 

๕ นาที 

 

 

๑ 

 

 

 

     

 

 

๑ ชม./
กองทุน 

 

 

๑ 

  

 

แก้ไข 

    

 

อย่างน้อย 
๑ วัน 

 

๑ 

          เอกสารครบ      ถ้วนถกูต้อง 

 

     

 

ขึ้นกับท่ี
ประชุม 

 

๑๓ 

  

ไม่อนุมัติ 

    

 

 

๓๐ นาที/
กองทุน 

 

 

 

๑ 

 

                            

                  อนุมัติ 

     

แก้ไข เร่ิม 

รับเรื่อง 

  -  กพช.๐๑ 

  -  กพช.๐๒ 

  - เอกสารประกอบการกูยืม 

 

 ตรวจสอบเอกสาร
วิเคราะห์โครงการ 

วิเคราะห์โครงการ 

เตรียมการประชุม 

เสนอแบบ กพช.๐๓,กพช.
๐๔,กพช.๐๕ 

 

 

ให้ ผอ.สพส.ลงนาม 

จัดประชุม 

คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาอนุมัติให้กู้เงิน

ยืมสมทบ 

 

ต่อ 

 

รายงานการประชุม 

มีมติคณะกรรมการ
อนุมัติ.ให้กู้ยืมเงิน 

  -  กพช.๐๑ 

  - เอกสาร
ประกอบการกูยืม 

 

 

ตรวจสอบ 
เอกสารวิเคราะห์

โครงการ 

เสนอโครงการ
กู้ยืมเงินยืม

สมทบ 

  -  สัญญากู้ยืมเงิน 

  -  สัญญาค้้าประกัน 

 

 
ท้าสัญญากู้ยืมเงินยืม
สมทบ,สัญญาค้้าประกัน 

 

 

ให้ ผอ.สพส.ลงนาม 

  -  กพช.๐๓ 

  -  กพช.๐๔ 

  - กพช.๐๕ 

 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

พิจารณา 

ลงนาม 

กพช.๐๓ เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๑๙๗ 
3.2  แผนผังกระบวนงานกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน ฝ่ายการคลัง ผอ.สพส. รผว.กทม. ส านักงานเขต กองทุนชุมชน 

 

 

 

๑ ชม. 

 

 

 

๑ 

 

      

 

 

 

๑๐ นาที 

 

 

 

๑ 

 

 

      

 

๑ ชม. 

 

๑ 

      

๓๐ นาที 

 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 

      

 

ต่อ 

 

ท้าเรื่องเบิกให ้

กองทุนชุมชน 

  -  กพช.๐๑ 

  - รายงานการปรพชุม 

 

 

ถอนเงินจาก
บัญช ี

โอนเงินให้ 

กองทุนชุมชน 

สรุปรายงานผล 

คณะกรรมการ 

แจ้งฝ่ายการคลัง 

สพส. 
จบ 

 

ใบส้าเนา 
ส่งเงิน 

กพช.๐๖ 

ด้าเนินกิจกรรม 

ตามโครงการ 

รานงายผล
ความก้าวหน้า 

ส่งคืนเงินกู ้

แจ้ง สพส. 

แจ้ง สพส. 

ใบส้าเนา 

ส่งเงิน 



 ๑๙๘ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ประชุมคณะอนุฯ 
ระดับเขต พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

พิจารณา
รับรอง 

 
3.3  แผนผังกระบวนการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน ส านักงานเขต เครือข่ายกองทุนระดับกลุ่ม สทบ กองทุนชุมชนเมือง 

 
 
 

๕ นาที 
 

 

 

๑ 

 

     

 
๑ ชม./
กองทุน 

 

 

๑ 

 
 

  
 

 
อย่างน้อย 

๑ วัน 
 

 

๑ 

 
  

 
 

 
 
 

๒ ชม. 
 
 
 

 

 

๑ 

 

 
 

 

  

 

รับรอง 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

 

เตรียมการประชุม 

ประชุมคณะอนุฯ 
ระดับ กทม.

พิจารณารับรอง 

ยื่นเรื่อง 

เอกสารประกอบ 

การจดทะเบียน 
 

 
พิจารณาลงนาม
อนุมัติการจด

ทะเบียน 

ออกหนังสือส้าคัญ
แสดงการเป็นนิติบุคคล 

หนังสือส้าคัญ จบ 

รับเรื่อง 

ต่อ 

 

เอกสารประกอบ 

การจดทะเบียน 

 

 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

รับรอง 

แก้ไข แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

รับหนังสือ
ส้าคัญ 



 

๑๙๙ 

อนุมัต ิ

3.4 แผนผังกระบวนงานการด าเนินงานตามโครงการศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวและแก้ไขปัญหาหนี้สิน  

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน ผอ.สพส. ส านักงบประมาณ ส านักงานเขต 

      

 

๒ ชม. ๑ 

เริ่ม 

ด้าเนินกิจกรรม 

จบ 

สรุปผลการด้าเนิน 

กิจกรรมทั้งหมด 

โอนงบประมาณ ด้าเนินกิจกรรม 

รายงานผล 

โครงการ 

สรุป 
รายงาน 

พิจารณา
อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

งบประมาณ 

ขึ้นอยู่กับ
กิจกรรม 

๑๐ 

๑ ชม./ 

๑เขต 

๒ 

จัดท้าโครงการ 

รายงานผู้บริหาร 

ไม่อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 ๒๐๐ 3.5 แผนผังกระบวนงานโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน ระดับเขต 

คณะอนุกรรมการโครงการ
สนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

สถาบันพัฒนาองค์กร
ชุมชน (องค์การมหาชน) 

       

๒ ชม. ๑ 

เริ่ม 

รับเรื่อง เสนอเรื่อง 

สรุปรายงานการประชุม 

เตรียมการประชุม 

ตรวจ
เอกสาร 

จัดประชุมคณะกรรมการ
สนับสนุนการขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน กทม. 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

แจ้งผล 

การอนุมัต ิ

ต่อ 

๒ ชม./
เขต 

๑ 

อย่าง
น้อย ๑ 

วัน 

ขึ้นอยู่กับ
ที่ประชุม ๑ 

๕  วัน ๑ 

ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ ไม่ตรงตามหลักเกณฑ ์ อนุมัติ 

เห็นชอบ 

๑ 



 

๒๐๑ 
3.5 แผนผังกระบวนงานโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน (ต่อ) 

ระยะ 

เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

คณะกรรมการกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน ระดับเขต 

คณะอนุกรรมการโครงการ
สนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

สถาบันพัฒนาองค์กร
ชุมชน (องค์การ

มหาชน) 

 

 

๕ นาท ี

 

 

 

ประมาณ 

๓๐ นาที 

 

 

 

1 

 

 

 

๑ 

 

     

รับเงิน 

รองประธานคณะ
กรรมการฯ กทม. 

โอนเงิน 

ต่อ 

แจ้งผลการ 

โอนเงิน จบ 

ท้าเอกสารเสนอเบิกเงิน 

ท้าบันทึกความร่วมมือ 

บันทึกความร่วมมือ 

รับเรื่อง 



 ๒๐๒ 4.1  แผนผังกระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
30 นาที 1 คน  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 - 5 
เดือน 

3 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม รายชื่อหลักสูตร
วิชาชีพ 

 

ประชาสัมพันธ ์

 
-รับสมัครอบรมวิชาชีพ 
-ตรวจสอบหลักฐาน/คุณสมบัต ิ

- เอกสารประกอบการสมัคร 

พิจารณา 

ไม่รับสมัคร 
(เอกสารไม่ครบ/      

ไม่ถูกต้อง) 
รับสมัคร 
(เอกสาร/

คุณสมบัติครบถ้วน 

- ประสานจัดเตรียมวิทยากร            
- จัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 

- ด าเนินการอบรมตามหลักสูตร 

- ประเมินผลการอบรม (จบ/ไม่จบ) 

พิจารณา 

ไม่ผ่านการอบรม
หลักสูตร 

    
 

- จัดท าทะเบียนผู้จบ
หลักสูตร 

- จัดท าวุฒิบัตร 

เสนอ ผว.กทม. ลงนาม 

พิจารณา 

ผ่านการอบรม
ตามหลักสูตร 

ไม่ต้องการรับวุฒิบัตร 
จบ 

ข้อมูล 
ข้อมูล 

ต้องการรับวุฒิบัตร 

ฝึกอบรมวิชาชีพ 

-ทะเบียนผู้จบหลักสูตร 
-วุฒิบัตร 

   
รวบรวมสถิติรายงานผล 

 

ติดตามประเมินผล 

แบบรายงานสถิติ       
ผู้เข้าอบรม 



 

๒๐๓ 
4.2  แผนผังกระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพฯ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพฯ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพฯ 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เร่ิม 
-เอกสารการสมัคร   -
หนังสือ สนข. 

 

รับสมัครวิทยากร 
-รับสมัครวิทยากร 
-รับหนังสือขอแต่งต้ัง
วิทยากรจากส านักงานเขต 

ตรวจสอบ 
- หลักฐานการศึกษา  
  ผลงาน ประสบการณ์ 
- คุณสมบัติ 

พิจารณา 

ไม่ผ่าน
คุณสมบัติ 

       ขอ้มูลวิทยากร 

มูล 
จบ 

ผ่านคุณสมบัติ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังวิทยากร 

- ค าสั่งแต่งต้ังวิทยากร 
 

 



 ๒๐๔ 4.3  แผนผังกระบวนงานการด าเนินงานศูนย์ฝึกอาชีพครบวงจร 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพฯ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพฯ ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม 

90 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

72 วัน 5 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

  

เร่ิม 

แบบสอบถาม 

 

ส ารวจความต้องการ             
-ผู้ผ่านการฝึกอบรม  
วิชาชีพ 
-ประชาชนทั่วไป 

 

จัดท าโครงการและ      
ขออนุมัติงบประมาณ พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

- แบบประเมินผล 
- รายงานการอบรม 

 

ติดตามประเมินผล 
- รวบรวมสถิติ  
- รายงานผล 

ข้อมูล 
ข้อมูล 

จบ 

อนุมัติ 

ประชาสัมพันธ์/เตรียมความ
พร้อมในการอบรม 

-รับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 
- จัดเตรียมหลักสูตรการอบรม 
- จัดเตรียมวิทยากร 
- จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 

 

- เอกสารประชาสัมพันธ ์
- เอกสารการรับสมัคร 
- หลักสูตรการอบรม 

 

 

ด าเนินการ
อบรม 



 

๒๐๕ 
 

4.4  แผนผังกระบวนงานการทดสอบวิชาชีพวิทยากรผู้สอน 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม 

65 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

10 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เร่ิม -หลักสูตรวิชาชีพที่เปิดสอน 
-ค าสั่งแต่งต้ังวิทยากร 

 

ส ารวจข้อมูล 
-วิทยากรผู้สอน 
-หลักสูตรวิชาชีพ 

- ค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการทดสอบความรู้ 
- หลักเกณฑ์การทดสอบ,แบบประเมิน 
- รายงานผลการทดสอบ 

     -   แต่งต้ังคณะกรรมการทดสอบฯ 
- ประชุมคณะกรรมการฯก าหนด

หลักเกณฑ ์
- ทดสอบความรู้วิทยากร 
- สรุปรายงานผลการทดสอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

 

- จัดท าทะเบียนวิทยากร 
- มอบเกียรติบัตร 

เห็นชอบ 

- ข้อมูล 
ข้อมูล จบ 

การทดสอบวิชาชีพ 



 ๒๐๖ 4.5  แผนผังกระบวนงานการตรวจเยี่ยมกลุ่มผู้ผลิต ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ส านักงานเขต กลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 

180 วัน 

(รายละ  
1-3 

ช่ัวโมง) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ตอบรับ 
 
 
 
 
  
 

 

 

เร่ิม 
- รายชื่อผู้ประกอบการ 
- เอกสารประกอบการพิจารณา 
- หนังสือประสานงานเขต 

 

- คัดเลือกผู้ประกอบการ   
  เป้าหมาย 
- ประสานส านักงานเขต 

 

-ส านักงานเขตประสานแจ้ง   
ไปยังผู้ประกอบการ 
-ส านักงานเขตประสานแจ้งการ
ไม่ตอบรับ/การตอบรับไปยัง
ส านักพัฒนาสังคม    

เอกสารข้อมูลผู้ประกอบการ 

- เอกสารประชาสัมพันธ ์
- ข้อมูลผลิตภัณฑ์/สถานประกอบการ 

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 

 

ตรวจเยี่ยมผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ (สัมภาษณ์ 
ให้ค าปรึกษา + แนะน า) 

ข้อมูล 
ข้อมูล 

จบ 

พิจารณา 

 

รายงานสรุปผลการ
ตรวจเยี่ยมผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ 



 

๒๐๗ 
4.6  แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/        

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 

กรมการพัฒนาชุมชน/ 
ส านักพัฒนาสังคม 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน 

5 คน 
 
 
 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

  

กรมการพัฒนาชุมชน              
-ประชุม สร้างความเข้าใจ
เจ้าหน้าที่ กทม. 
-อบรมการใช้โปรแกรม
ลงทะเบียน 
 

เจ้าหน้าที่ส านักพัฒนาสังคม
ประชุมถ่ายทอดการลงทะเบียน 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ส านักงานเขต 

เร่ิม 

หลักเกณฑ์การลงทะเบียน 

ต่อ 

 



 ๒๐๘  

4.6  แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP (ต่อ) 

 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/        

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต 

กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 
กรมการพัฒนาชุมชน/ 

ส านักพัฒนาสังคม 
28-80 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ไม่เห็นชอบ 
                      เหน็ชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 
การลงทะเบียน 

คณะกรรมการที่
เขตแต่งตั้ง 
พิจารณา 

ลงทะเบียน OTOP 

-ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้ประกอบการ 

-รับลงทะเบียน (4 ไตรมาส) 
-ตรวจสอบรับรองสถานะของ           
ผู้ลงทะเบียน 

ต่อ 

 

ต่อ 

 



 

๒๐๙ 
4.6  แผนผังกระบวนงานการลงทะเบียนกลุ่มผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ OTOP (ต่อ) 
 
 
ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กรมการพัฒนาชุมชน/        

ส านักพัฒนาสังคม 
ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 

กรมการพัฒนาชุมชน/ 
ส านักพัฒนาสังคม 

ไตรมาส 
ละ 

15 วัน 

2 คน  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่รับรอง 
 
                         รับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

-ตรวจสอบรับรองการ
ลงทะเบียน ในระบบ
ออนไลน์ 
-รายงานผลการรับ
ลงทะเบียน  

- กรมการพัฒนาชุมชน  
  ตรวจสอบ ประกาศผล 
  การรับลงทะเบียน 
-กรมการพัฒนาชุมชนจัดท าระบบ
ฐานข้อมูล 

ข้อมูล 
ข้อมูล 

จบ 

คณะกรรมการ     
ที่ กทม แต่งต้ัง.

พิจารณา 

 
บันทึกข้อมูลการรับลงทะเบียน     

ในระบบออนไลน์ 



 ๒๑๐  

4.7  แผนผังกระบวนงานการจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต 

90 วัน 10 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
  

ไม่อนุมัติ 
 
 

อนุมัติ 

 
เร่ิม 

 

ขออนุมัติ
โครงการและ
งบประมาณ 

- โครงการ 
- ประมาณการราคา 

จัดท าข้อก าหนดของงาน 
(TOR) 

แจ้งผู้ประกอบการ เข้าร่วมประชุม 

เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์

พิจารณา 

ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างจัดงาน 

แจ้งส านักงานเขตเชิญผู้ประกอบการ   
เข้าร่วมประชุม 



 

๒๑๑ 
4.7  แผนผังกระบวนงานการจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต 

3 ช่ัวโมง 10  คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
15 วัน 

 

 
10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

- เอกสารลงทะเบียน 
- เอกสารใบสมัครร่วมงาน 
- คู่มือการเข้าร่วมงาน 

จัดประชุมชี้แจงผู้ประกอบการ 

-ข้อมูลผู้เข้าร่วมงาน  
-ยอดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

จัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร’ 

ติดตามประเมินผล 
รายงาน 

จบ 



 ๒๑๒ 4.8  แผนผังกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร (Bangkok  brand) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ/ส านักงานเขต กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ กลุ่มงานส่งเสริมอาชีพ 

71 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

15 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

      ไม่รับสมัคร (ขาดคุณสมบัติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         รับสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ่านหลักเกณฑ ์
 
          
 
 
            ไม่ผ่านหลักเกณฑ์  

 

เร่ิม 
-แนวทาง หลักเกณฑ์การ    
คัดสรรฯ 
-เอกสารประชาสัมพันธ ์

 

ประชุมแจ้งหลักเกณฑ ์
-ส านักพัฒนาสังคมประชุม
ชี้แจงกลักเกณฑ์ฯ แก่
เจ้าหน้าที่ เขต 

รับสมัครคัดสรรฯ 
-รับสมัครผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 
  ผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรรฯ   
-ตรวจสอบเอกสาร/คุณสมบัติ  

เอกสาร/หลักฐานการสมัคร 

 

ด าเนินการคัดสรรฯ 
คณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดสรร      
ตามแนวทาง หลักเกณฑ์การคัดสรร
ผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 

ข้อมูล 
ข้อมูล 

พิจารณา 

 

ประกาศผลการคัดสรรฯ 
-ประกาศผลการคัดสรร 
-จัดท าประกาศนียบัตรผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร 
-ประสานแจ้งผลการคัดสรร
ไปยังส านักงานเขต/
ผู้ประกอบการ 

พิจารณา 

ประกาศนียบัตร 

 

ประชาสัมพันธ ์
-ส านักงานเขต
ประชาสัมพันธ์แจ้ง
ผู้ประกอบการ 
 

จบ 



 

๒๑๓ 
4.9 แผนผังกระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม ส านักงบประมาณ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 
 
 

7 
 

30 
 

1 

 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 

1 

    

 
30 

 
14 

 
3 
 

15 
 

20 
 

15 
 

1 

 
1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

6 
 

1 
 

1 
 

    

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

ก าหนดหลักสูตร 
- รายชื่อหลักสูตร 
- ตารางการฝึกอบรม 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม 

พิจารณา 

- เอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ใบสมัคร 

ด าเนินการฝึกอบรมและประเมินผล 

ขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

หนังสือขออนุมัติโครงการ 

จบ 

หนังสือขออนุมัติเงินงวด 

ขออนุเคราะห์วิทยากร 

พิจารณา 

ฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 

- แบบสอบถาม แบบประเมิน  
- ข้อสอบทางวิชาการ 

หนังสือขอบคุณวิทยากร 

หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

ขออนุมัติบุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม หนังสือขออนุมัติบุคคลภายนอก 
เข้ารับการอบรม อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 
หนังสือขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 



 ๒๑๔ 4.10 แผนผังกระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด 
ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม ส านักงบประมาณ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 
 
 

7 
 

30 

 
 
 

1 
 
 

1 
 

1 

    

15 
 

7 
 

30 
 

15 
 

18 
 

10 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

4 
 

1 

 
 

    

อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เริ่ม 

ก าหนดหลักสูตร 
- หลักสูตรการเพาะเห็ด 
- ตารางการฝึกอาชีพ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ 

พิจารณา 

- เอกสารประชาสัมพันธ์ 
- ใบสมัคร 

ด าเนินการฝึกอาชีพและประเมินผล 

ขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

หนังสือขออนุมัติโครงการ 

จบ 

หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

แต่งตั้งวิทยากร 

 

พิจารณา 

ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

ฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

ตั้งฎีกาเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
และค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ

เจ้าหน้าท่ีฝึกอาชีพ 

- แบบสอบถาม แบบประเมิน  
- ข้อสอบทางวิชาการ 

ฎีกาค่าตอบแทนวิทยากร 
ฎีกาค่าอาหารท าการนอก

เวลาราชการ 
 

ไม่อนุมัติ 
พิจารณา หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 



 

๒๑๕ 
4.11 แผนผังกระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

7 
 
 

30 
 

1 
 
 

2 

 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 
 

1 

    

14 
 
 

3 
 

3-4 
 
 

15 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 

10 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

    

ขออนุมัติโครงการ 

หนังสืออนุมัติเงิน 
ยืมใช้ในราชการ 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่ารถโดยสาร 

โครงการสัมมนา 
และศึกษาดูงาน 

แจ้งส านักงานเขตส่งรายชื่อ 

เริ่ม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
พิจารณา 

ขออนุมัติเงินประจ างวด หนังสือขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
บุคคลภายนอกเข้าร่วมโครงการ 

หนังสือแจ้งส านักงานเขต ส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
ให้ส านักพัฒนาสังคม 

-หนังสืออนุมัติ 
-ค าสั่งเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ด าเนินการจัดสัมมนาศึกษาดูงานและประเมินผล 

ท าหนังสือขอบคุณสถานท่ีดูงาน 
และวิทยากร 

จบ 

- ฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
- ฎีกาเบิกจ่ายค่ารถโดยสาร 

หนังสือขอบคุณสถานท่ีดูงาน 
และวิทยากร 

ขออนุเคราะห์สถานท่ี
ศึกษาดูงานและวิทยากร 

หนังสือขออนุเคราะห์สถานท่ี
ศึกษาดูงานและวิทยากร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 



 ๒๑๖ 4.12 แผนผังกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ 
ระยะเวลา 

วัน 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ส านักพัฒนาสังคม ปลัดกรุงเทพมหานคร 
90  

(กรณี
ประกาศภัย) 

 
30 

(กรณีไม่
ประกาศภัย) 

1 
 
 
 

1 

   

     

เริ่ม 

- ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ 
ไม่ประกาศเป็นพื้นที่ประสบภัยพิบัติ 

พิจารณา 

ประกาศภัย 

ไม่ประกาศภัย 

จบ 

แบบรายงานความเสียหาย
เบื้องต้น (คชภ 1) ระดับเขต 
และระดับกรุงเทพมหานคร 

- แจ้งส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  เพ่ือขอใช้งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
- แจ้งส านักงานเขต เพื่อให้เกษตรกรทราบ 
  และรวบรวมเอกสารหลักฐานส่ง 
 

- แจ้งกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ออกประกาศภัย 
- ประสานส านักงานเกษตรเขตในการท าแบบ กษ 02 
- ประสานส านักงานเขตเร่งรัดการรับแจ้ง แบบ กษ 01  
  และให้จัดประชุมคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
  ผู้ประสบภัยพิบัติระดับเขต 

- จัดประชุมคณะกรรมการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
  ผู้ประสบภัยพิบัติระดับจังหวัดของกรุงเทพมหานคร 
- ติดตามประเมินผลโครงการ 
- ชดใช้เงินยืมในราชการ 
 - ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ  ระดับ 
  กรุงเทพมหานคร และแบบ กษ 03 ให้ส านักงานเกษตร  
  กรุงเทพมหานคร  ส านักงานปศุสัตว์พื้นทีก่รุงเทพมหานคร 
  และส านักงานประมงพื้นที่กรุงเทพมหานคร  ขอจัดสรร 
  งบประมาณจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

จบ 



 

๒๑๗ 
4.13 แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 

ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม กองส่งเสริมอาชีพ ส านักงานเขต ธกส. อชก. กทม. 
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- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

- เอกสารหลักฐาน 
- แบบบันทึกค าขอกู้เงิน 

แจ้งผลให้ สป.กษ.  และผู้ขอกู้เงินทราบ 

ประสานธ.ก.ส.พื้นที่  วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน 

ส่งผลการอนุมัติเงินกู้ บัญชีรายชื่อ 
และเอกสารหลักฐาน ให้ สป.กษ 

เริ่ม 

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

แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง (แบบ ปค 14) 
และประนีประนอม ไกล่เกลี่ยคู่กรณ ี

แบบ ปค.14 

- ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผลเสนอที่ประชุม 
- จัดประชุมคณะอนุกรรมการช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนกรุงเทพมหานคร   (อชก.กทม.) 

 สอบข้อเท็จจริง  
 (แบบ ปค 14)  
 และประนีประนอม 
 ไกล่เกลี่ยคู่กรณ ี

วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน 

จบ 

- เอกสารหลักฐาน 
- บัญชีรายชื่อ 



 ๒๑๘ 4.14 แผนผังกระบวนงานศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร บ้านพิชิตใจ และศูนย์ศึกษา
และส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟ้าส านักพัฒนาสังคม 

ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ส านักงบประมาณ ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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  อนุมัติ 

เขียนค าของบประมาณ 

ด าเนินการศูนย์ฯ 

แผนการปฏิบัติงานศูนย์ฯ 

ขออนุมัติเงินงวด 

- ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติลูกจ้างช่ัวคราวประจ าศูนย ์

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

เริ่ม 

หนังสืออนุมัติเงินงวด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 

รายงานผลการด าเนินงาน 

จบ 

รายงาน 

ฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 



 

๒๑๙ 
4.15. แผนผังกระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2524   

ระยะเวลา 
 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม ส านักพัฒนาสังคม คชก. กทม. 

25  1 
 

   

     

เริ่ม 

- รับเรื่องอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
ของคณะกรรมการการเช่าท่ีดิน 
เพื่อเกษตรกรรมแขวง (คชก.แขวง)  
จากส านักงานเขตที่มีกรณีพิพาท 
- ตรวจสอบค าอุทธรณ์และเอกสาร
หลักฐาน 

พิจารณา 

มีมติยืนค าวินิจฉัย  
ของ คชก.แขวง 

 

มีมติกลับค าวินิจฉัยของ คชก.แขวง 

จบ 

- ค าอุทธรณ ์
- ค าวินิจฉัยของ  
คชก.แขวง 
- เอกสารหลักฐาน 

คู่กรณีตกลงกันได ้ท าบันทึกข้อตกลงประณี
ประนอมข้อพิพาท 4 ฉบับ  

- - สรุปสาระส าคัญของประเด็น
อุทธรณ์  
- วิเคราะห์พยานหลักฐาน  
- สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับกรณี
พิพาท เพื่อเสนอที่ประชุม คชก.กทม. 
พิจารณา 
- จัดประชุม คชก.กทม. 

- ท ารายงานการประชุม คชก.กทม. 
- ท าหนังสือค าวินิจฉัยของ  
คชก.กทม. แจ้งใหคู้่กรณีทราบ 
โดยส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับ 

ประนีประนอมไกล่เกลี่ยคู่กรณี 

ถ้าคู่กรณีตกลงกันไม่ได้ คชก.กทม.
ด าเนินการพิจารณาวินิจฉัยข้อพิพาท 



 ๒๒๐ 4.16. แผนผังกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 
ระยะเวลา 

วัน 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม หน่วยงานเครือข่าย ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานขอรายชื่อ 

หนังสืออนุมัติเงิน 
ยืมใช้ในราชการ 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
 

รวบรวมรายชื่อ 
คณะกรรมการ 

เริ่ม 

ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ค าสั่งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

จัดประชุมและท้ารายงานการประชุม 

สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา 
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป 

จบ 

- ฎีกาชดใช้เงินยืมในราชการ 

จัดท้าวาระการประชุม 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

แจ้งปัญหา/วาระ เสนอ 
เพื่อพิจารณา เพื่อให้ กสช.
จัดท้าวาระการประชุม 

วาระการประชุม 

ท าหนังสือแจ้งค าสั่งและขอเชิญประชุม 
หนังสือแจ้งค าสั่ง 

และขอเชิญประชุม 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ท้าหนังสือสรุปสาระส้าคัญแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด้าเนินการ

แก้ไขปัญหาตามมติที่ประชุม 

รายงานการประชุม 

หนังสือแจ้งหน่วยงาน 

- ทราบ/พิจารณา
ด้าเนินการแก้ไขปัญหา 
- จัดประชุมกลุ่มย่อย  
- ลงพื้นที่แก้ไขปัญหา 

ท้าหนังสือน้าเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาสั่งการ 



 

๒๒๑ 
4.17. แผนผังกระบวนงานการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ระยะเวลา 
วัน 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม  กองส่งเสริมอาชีพ ส านักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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ขอความเห็นชอบด าเนินการ 
จัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

หนังสือขอความ
เห็นชอบด าเนินการ 

เริ่ม 

ท้าแผนบริหารจัดการการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกรของกทม. 

รายงานผลการเลือกตั้ง 

จบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องอบรมสัมมนาเพื่อเตรียมความพร้อม  

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

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

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

แผนบริหาร
จัดการการ 
เลือกตั้งฯ 

หนังสืออนุมัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดตั้งศูนย์สนับสนุน
และประสานงาน 
จัดท้าแผนบริหาร
จัดการฯ ระดับเขต 

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

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 

ด าเนินการเลือกตั้ง เตรียมการเลือกตั้ง ด าเนินการเลือกตั้ง 

ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 



 ๒๒๒ 4.18 แผนผังกระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์  
ระยะเวลา จ านวน 

ผู้ปฏิบัติ 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานการศึกษา กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 
28 วัน 

 
 

2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลาจ้าง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

อนุมัติ 
เร่ิม 

จัดท าโครงการ 

หลักสูตร/ 
เนื้อหาวิชา 

- กรรมการคัดเลือกผู้รับจ้าง 
- ท าสัญญาจ้าง 
- แต่งต้ังกรรมการตรวจรับ 
- ส่งมอบงาน 
 

- จัดท า tor 
- ขอความเห็นชอบว่าจ้าง 
- แต่งต้ังกรรมการจ้าง 

จบ 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 



 

๒๒๓ 
4.19 แผนผังกระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

7 วัน 7  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลาที่

ร้องขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

อนุมัติ 
เร่ิม 

พิจารณาอนุมัติ 
จัดท าโครงการ 

- นโยบายผู้บริหาร 
- ประสานคร ู
- ประสานหน่วยร้องขอ 

- ลงพื้นที่ออกหน่วย 
- ด าเนินการบริการ 
- รับลงทะเบียน 

- คืนของผู้รับบริการ 

- ครู/นักเรียน/เตรียมอุปกรณ์ออก  
  หน่วย 

-  ก าหนดวันเวลา 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

จบ 



 ๒๒๔ 4.20 แผนผังกระบวนงานรับสมัครนักศึกษาของโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

47 วัน 2  
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตามหลักสูตร 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

อนุมัติ 
เร่ิม 

รับรายงานตัว 

- นโยบายผู้บริหาร 
- รับสมัครนักศึกษา 

- ออกใบประกาศนียบัตร 
- ขอรับประกาศนียบัตร 

- ฝึกอบรม/เรียน/ทดสอบ 
- ส ารวจผู้จบการศึกษา 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

จบ 

อนุมัติจบ 

พิจารณาอนุมัติ 



 

๒๒๕ 
4.21 แผนผังกระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

14 วัน 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

อนุมัติ 
เร่ิม 

ขอเปิดสอน 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แจ้งความประสงค์ขอ 
   เปิดสอน - แจ้งโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพฯ 

 

ไม่อนุมัติ 

จบ 

พิจารณาอนุมัติ 



 ๒๒๖ 4.22 แผนผังกระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กลุ่มงาน/กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

10 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1  วัน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

อนุมัติ 
เร่ิม 

ประเมินวิทยากร 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แต่งต้ังกรรมการประเมิน 
- สรุปประเมินวิทยากร 

- ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง
วิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

- สรุปผลคะแนน 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร
โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพฯ 
 

ไม่อนุมัติ 

จบ 

พิจารณาอนุมัติ 



 

๒๒๗ 
4.23 แผนผังกระบวนงานการสรรหาวิทยากรและแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กลุ่มงาน/กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

38 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

6 วัน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

 

 

 

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

ร่างประกาศรับสมัคร
กร 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แจ้งความประสงค์ 
   ขอวิทยากร 

- ตรวจสอบ 

- รับรายงานตัววิทยากร 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังวิทยากร 
- ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ัง 

- ประกาศรับสมัครวิทยากร 
- รับสมัควิทยากร 
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
- ด าเนินการสอบ 
- รับรายงานตัว 
- ส่งตัววิทยากร 
  

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 



 ๒๒๘ 4.24 แผนผังกระบวนงานการจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
โรงเรียน กลุ่มงาน/กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

24 วัน 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลา 

 
 
 

  
 
 
 

 
 

 

 

 

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

พิจารณาอนุมัติ 
จัดท าโครงการ 

- นโยบายผู้บริหาร 
- จัดหาข้อมูล 
- ตรวจสอบรายชื่อ 
- ท าประกาศนียบัตร 

 

- ด าเนินการทดสอบ 
- ด าเนินการเบิกจ่าย 
- รายงานผลโครงการ 
- ส่งรายชื่อผู้ผ่านมาตรฐาน 

- ขออนุมัติรายชื่อ 
- ขอเงินประจ างวด 
- ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่/วัสด ุ
- ขออนุมัติเงินยืม/เงินทดรองจ่าย 
- แต่งตั้งผู้ทดสอบมาตรฐาน 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 



 

๒๒๙ 
4.25 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

78 วัน 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

พัฒนาหลักสูตร 

- นโยบายผู้บริหาร 
- แต่งต้ังคณะกรรมพัฒนา  
  หลักสูตร 
- จัดหาข้อมูล 

 - จัดพิมพ์หลักสูตรที่ได้รับอนุมัต ิ
 - ด าเนินการเบิกจ่าย 
- รายงานผลโครงการ 

- ส่งหลักสูตรให้ รฝช.ก่ทม. 

- ขออนุมัติรายชื่อ 
- แต่งต้ังคณะท างานยกร่าง
พิจารณาหลักสูตร 
-ด าเนินการอบรม 

 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

อนุมัติหลักสูตร 

พิจารณาอนุมัติ 



 ๒๓๐ 4.26 แผนผังกระบวนการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

65 วัน 2  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

43 วัน 
 
 
 
 

7-15  
 
 
 
 

 
 

 

 

   

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

พิจารณาอนุมัติ 
โครงการพัฒนาคร ู

- นโยบายผู้บริหาร 
- จัดหาข้อมูล 
- หลักสูตร 

- ด าเนินการอบรม 
- ด าเนินการเบิกจ่าย 
- รายงานผลโครงการ 

- ขออนุมัติรายชื่อ 
- ขออนุมัติเงินประจ างวด 
- ด าเนินการจัดซื้อวัสด ุ
-  ขออนุมัติเงินยืม 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 



 

๒๓๑ 
4.27 แผนผังกระบวนงานการจัดท าสถิติโรงเรียน 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานการศึกษาอาชีพ กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

21 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

9 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

   รวบรวมสถิต ิ

- รฝช.กทม. ส่งข้อมูล 
- บัญชีจัดชั้นเรียน 
- จ านวนนักศึกษา 
- ตรวจสอบ 

- รวบรวมข้อมูลนักศึกษา 
  ที่มีงานท า 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 



 ๒๓๒ 4.28 แผนผังกระบวนงานการอบรมเชิงปฏิบัติการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติ 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานการศึกษา กองส่งเสริมอาชีพ ส านักพัฒนาสังคม 

28 วัน 1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขึ้นกับ
ระยะเวลา
การอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
  

จบ 

อนุมัติ 
เร่ิม 

จัดท าโครงการ 

ข้อมูล/เนื้อหา
จัดท าโครงการ 

- ขอเงินประจ างวด 
- ด าเนินการอบรม 
- ขอเงินยืม/เบิกจ่ายเงิน 

- รายงานผลโครงการ 

 

- จัดหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   อ านวยการ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- แต่งต้ังผู้เข้าร่วมอบรม 

ไม่อนุมัติ 

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 



 

๒๓๓ 
5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห ์

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ส านักงานเขต  

(ฝุายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 

ประชาชน 

 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

 

    

 

15 วัน 

 

 

    

 

5.30 ชม. 

 

 

    

 

4 ชม. 

 

 

    

 
 

ลงเยีย่มบา้น สมัภาษณ์

ขอ้เท็จจริงผูป้ระสบปัญหา

ความเดือดร้อนในเบ้ืองตน้ 

ตรวจสอบเอกสาร ประสานขอ้มูลทาง

โทรศพัท ์ศึกษาสภาพท่ีพกัอาศยัจากภาพถ่าย 

หรือส่ือ Social Media 

และเยีย่มบา้น (พิจารณาเป็นกรณี) 

รวบรวมหลกัฐานตามหลกัเกณฑ์

การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือจดัส่งใหส้ านกั

พฒันาสงัคม 

น าเร่ืองเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณา 

ใหค้วามช่วยเหลือ 

ประชาชนท่ีประสบปัญหา 

ความเดือดร้อน 

ร้องขอความช่วยเหลือ 



 ๒๓๔  

5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห ์(ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ส านักงานเขต  

(ฝุายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 

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 



 

๒๓๕ 
5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียความพิการ 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร / ส านักงานเขต / 

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

สสส.  

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เช่น รัฐสภา 

30 วัน 

 

 

    

 

7 วัน 

 

 

    

ตามที่
หน่วยงาน
ก าหนด 

 

    

30 วัน 

 

 

 

 

    

 

ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละ 

วธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวกบัการจดัสวสัดิการเบ้ีย

ความพิการ 

ส านกังานเขตรวบรวมจ านวนผูมี้สิทธิ 

ไดรั้บเบ้ียความพิการ 

ประสานส านกังานเขตเพื่อรวบรวมจ านวน 

ผูมี้สิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการ 

จดัประชุมช้ีแจงใหข้อ้มูลดา้นงบประมาณ จดัประชุมช้ีแจงใหข้อ้มูลดา้นงบประมาณ 

ส านกังานเขตด าเนินการเบิกจ่าย 

เบ้ียความพิการใหแ้ก่ผูท่ี้ลงทะเบียน 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

จดัสรรงบประมาณใหส้ านกังานเขต 

ตามท่ีขอจดัสรรและงบประมาณท่ีไดรั้บ 

เขา้ร่วมประชุมช้ีแจงใหข้อ้มูลดา้นงบประมาณแก่

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 



 ๒๓๖  

5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียความพิการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร / ส านักงานเขต / 

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

สสส.  

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เช่น รัฐสภา 

 

 

3 วัน 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านกังานเขตรายงานผลการใหค้วามช่วยเหลือ

มายงัส านกัพฒันาสงัคม 
รวบรวมผลและสรุปรายงานเสนอผูบ้ริหาร

กรุงเทพมหานคร 
ผูบ้ริหารฯ รับทราบ 

รายงานสรุปผลการจดัสวสัดิการเบ้ีย

ความพิการ 



 

๒๓๗ 
5.3 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

30 วัน 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

30 วัน 

 

    

 

 

7 วัน 

 

   

 

 

 

7 วัน 

 

 

    

15 วัน 

 

 

    

 
 

เร่ิม 

รวบรวมจ านวน

ผูสู้งอาย ุ

ขอจดัสรรงบประมาณ 

สรุปจ านวนผูสู้งอาย ุ

รับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

จดัท าแผน 

จดัสรรงบประมาณ 

จดัท าบญัชีจดัสรร

งบประมาณใหเ้ขต 

เสนอเห็นชอบ 

และขออนุมติัเงินงวด 

เบิกจ่ายเงิน 

เบ้ียยงัชีพใหผู้สู้งอาย ุ

 

รวบรวมและสรุปผล 



 ๒๓๘  

5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

สสส.  

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) 
ส านักงานเขต ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

20 วัน 

 

  

 

 

 

  

 

15 วัน 

    

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

20 วัน 

 

 

 

 

 

   

 

 

จดัท าโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

กลัน่กรองงบประมาณ 

จดัประชุมคณะกรรมการ 

เพ่ือกลัน่กรองความเหมาะสม 

ในการขอจดัสรรงบประมาณ 

แจง้สรุปงบประมาณ 

ส่งโครงการเพ่ือขอจดัสรร

งบประมาณปรับปรุงศูนย ์

ส่งรายละเอียด 

ในการปรับปรุงศูนย ์

ส านกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 



 

๒๓๙ 
5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

สสส. 

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) 
ส านักงานเขต ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โอนงบประมาณ 

ไปยงัส านกังานเขต 

เพื่อปรับปรุงศูนย ์ ปรับปรุงศูนยต์าม

งบประมาณท่ีไดรั้บ 

จดัอบรม/สมัมนา 
 - ส านกัอนามยั 

 - ส านกังานเขต 46 เขต แจง้ส านกังานเขคดัเลือก

อาสาสมคัรผูดู้แลเด็ก 

เขา้ร่วมกิจกรรม 

ส่งตวัแทนอาสาสมคัร

ผูดู้แลเด็กเขา้อบรม 

แจง้ผลการประเมินศูนยฯ์ 

ไปยงัส านกัพฒันาสงัคม 

แจง้สรุปงบประมาณ ส านกังบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

ท ารายงานเสนอผูบ้ริหาร

กรุงเทพมหานครทราบ 

 



 ๒๔๐  
 

5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

องค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 

สสส. 

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก/ 

ศูนย์สร้างโอกาสเด็กฯ) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กก าพร้า/ 

เด็กภาวะยากล าบาก 

 

1 วัน 

   

 

 

 

 

30 วัน 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

2 เดือน 

 

 

 

 

 

   

 

 การรับ case 

- การสมัภาษณ์ประวติัเด็ก 

- การบนัทึกประวติัเด็ก 

- เด็กท่ีเขา้มารับบริการ  
   ณ  ศูนยส์ร้างฯ 

 

การใหบ้ริการดา้นสวสัดิการและการสงเคราะห์ 

- การใหค้  าปรึกษาแนะน า 

การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน อาทิ 

ศูนยบ์ริการสาธารณสุข สถานสงเคราะห์ บา้นพกั

เด็ก โรงพยาบาล กทม. โรงเรียน 

ฝึกอาชีพ สถานประกอบการ 

การสงเคราะห์ช่วยเหลือเฉพาะหนา้ อาทิ  

เคร่ืองอุปโภคบริโภค ยารักษาโรคเบ้ืองตน้ 

ทุนการศึกษาค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวเน่ือง 

 โครงการพฒันาศกัยภาพและการท างาน

ร่วมกบัองคก์รเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 

ใหค้วามรู้ดา้นทกัษะชีวติและการพฒันาความรู้ 

อาทิ โรคเอดส์  ยาเสพติด              อนามยัเจริญ

พนัธ์ ฯลฯ 



 

๒๔๑ 
5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

องค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 

สสส. 

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก/ 

ศูนย์สร้างโอกาสเด็กฯ) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กก าพร้า/ 

เด็กภาวะยากล าบาก 

 

ปีละ 

2 ครั้ง 

   

 

 

 

 

 

ทุกเดือน 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมเพ่ือพฒันาศกัยภาพและทกัษะชีวติ  

อาทิ การเสริมคุณค่าในตนเอง ฯลฯ 

กิจกรรมสร้างเครือข่ายในการปกป้องคุม้ครองเด็ก 

รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าเดือนของ 

ศูนยส์ร้างโอกาสเด็ก 



 ๒๔๒ 5.6 กระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอิ่มใจ) 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 

และการสงเคราะห์ครอบครัว สสส. 
กระทรวง พม. / ภาครัฐ / เอกชน 

รายวัน 

 

 

 

ข้าราชการ 

4 อัตรา 

และ
อาสาสมัคร 
18 อัตรา 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

\\ 

 

 

 

 

 

 

 

บา้นอ่ิมใจ 

ศูนยข์อ้มูล/คดักรอง/ใหค้วามช่วยเหลือ 

สถานท่ีพกัพิงชัว่คราว (Shelter) 

การประสานส่งต่อ 

- กลบัภูมิล าเนา 

- ส่งโรงพยาบาล/ศูนยบ์ริการสาธารณสุข - 

สถานสงเคราะห์ในสงักดักระทรวง พม. 

- แรงงานพ้ืนท่ี 

- ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 

- องคก์รเอกชน 

- หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส านกัเทศกิจ /ศบส.ส านกัอนามยั/ ส านกังานเขต 

โรงพยาบาลในสงักดัส านกัการแพทย ์

ตดัสินใจเขา้รับบริการดว้ยตนเอง 
บริการท่ีจดัให ้

   - บริการดา้นปัจจยัส่ี 

  - บริการดา้นฝึกอาชีพ 

  - บริการดา้นตรวจสุขภาพอนามยั 

  - บริการดา้นสงัคมสงเคราะห์การใหค้  าปรึกษา แนะน า 

  - กิจกรรมการพฒันาดา้นต่างๆ 

  - การประสานขอ้มูล/ส่งต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผล               เสนอ

ผูบ้ริหาร 



 

๒๔๓ 
5.7 กระบวนงานให้บริการทางสังคม 
5.7.1 กระบวนการบริการทางสังคมแก่สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 

แจง้ผูสู้งอายใุหท้ราบ 

ผูสู้งอายกุรอกรายละเอียดในใบสมคัร 

เจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ครบ 

และคุณสมบติั 

ไม่ครบถว้นถูกตอ้ง  

สมคัรสมาชิก 

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง 

จดัท าทะเบียนประวติั 

และออกหมายเลขสมาชิก 

สมาชิกใหม่ 

ติดต่อเจา้หนา้ท่ี 

ขอท าบตัรสมาชิก 

สมาชิกเก่า 

น าบตัรเก่ามาคืน 

เพ่ือขอต่ออาย ุ

และท าบตัรใหม่ 

 เสนอหวัหนา้ศูนยฯ์ 

ลงนามในบตัรสมาชิกศูนยฯ์ 

 
แจง้ผูสู้งอายุ 

ท่ีคุณสมบติัครบถว้น 

มารับบตัรสมาชิกศูนยฯ์ 

 



 ๒๔๔ 5.7.2 กระบวนการให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 

10 นาที 

 

  

1 ช่ัวโมง 

 

  

15 นาท ี

 

  

7 วัน 

 

  

1 วัน 

 

  

1 วัน 

 

  

1 วัน 

 

  

 
 
 

รับเร่ืองราว 

จดัท าทะเบียนประวติัและขอ้มูลส่วนตวัของผูสู้งอาย ุ

การดูแลดา้นปัจจยัส่ี 

 วางแผนและด าเนินการ 
ใหค้วามช่วยเหลือ 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพ่ือน าส่งผูสู้งอายเุขา้รับการสงเคราะห์ในสถานสงเคราะห์ต่อไป 

การติดตามผลผูสู้งอาย ุ

จดัท าขอ้มูล สถิติผูสู้งอาย ุ
ท่ีเขา้มาใชบ้ริการ 



 

๒๔๕ 
5.7.3 กระบวนการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 

5-10 
นาที 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

5-10 
นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับลงทะเบียน 

และรับบตัรคิว 

ใหบ้ริการผูสู้งอายตุามล าดบับตัรคิว 

การซกัประวติั 

ยืน่สมุดประจ าตวัผูป่้วย /บตัรนดั  

นดัหมายการรักษาคร้ังต่อไป 

และรับบตัรนดั 

 
วางแผนการรักษา 

รักษาทางกายภาพบ าบดั 



 ๒๔๖ 5.7.4 กระบวนการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด (ธาราบ าบัด) 

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 

510 
นาที 

 

 

 

  

 

 

 

5 - 10 นาที  

 

 

5 - 10 นาที 

 

 

 

 

15 - 50 

นาที 

 

 

 

  

 

 

 

รับลงทะเบียน 

และรับบตัรคิว 

การซกัประวติั 

ตรวจร่างกาย 

ใหบ้ริการผูสู้งอายตุามล าดบับตัรคิว 

 

นดัหมายการรักษาคร้ังต่อไป 

และรับบตัรนดั 

 

 
วางแผนการรักษา 

รักษาทางกายภาพบ าบดั 

ออกก าลงักายในน ้ า 

(แบบกลุ่ม) 

ออกก าลงักาย /รักษาในน ้ า  

(เฉพาะราย /ผูป่้วย ) 



 

๒๔๗ 
5.8 กระบวนการจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

ส านักพัฒนาสังคม 
บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพภาพสังคม 

7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

   

ตลอดปี   

 

 

7 วัน 

 

   

2 วัน 

 

 

   

การรับเร่ืองผูข้อเขา้ 

บา้นผูสู้งอายบุางแค 2 จากหน่วยงานต่างๆ 

 

พิจารณาคุณสมบติั 

ตามระเบียบ 

การรับผูเ้ดือดร้อนเขา้บา้นผูสู้งอายบุางแค 2 

และการใหข้อ้มูลตามหลกัเกณฑก์ารเขา้พกัอาศยั 

การจดัสวสัดิการสงัคมและสงัคมสงเคราะห์ 

แก่ผูสู้งอายภุายในบา้น 

 

การด าเนินงาน 

เม่ือผูสู้งอายถึุงแก่กรรม 

การจ าหน่ายผูสู้งอายอุอกจากทะเบียนในกรณีต่างๆ 

การรายงานเก่ียวกบั 

การด าเนินงาน 

ดา้นต่างๆ 

 

เขา้แฟ้มทะเบียนประวติั 

เก็บขอ้มูล 
Case 



 ๒๔๘ 5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

      ในเขตกรงุเทพมหานคร  

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 

สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 

ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติ (พม.) 

ทั้งป ี

 

 

      

30 วัน 

 

 

      

1 วัน 

 

 

 

      

7 วัน 

 

 

 

      

 

ตรวจสอบเอกสาร 

หลกัฐาน และ ผอ .เขต  

พิจารณาใหค้วามเห็น 

ยืน่ค  าขอรับรอง 

การเป็นองคก์ร 

สวสัดิการชุมชน 

รับค าขอรับรองและตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐาน 

ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดฯ 

ตรวจเยีย่มองคก์ร 

ก่อนการจดัประชุม 

คณะอนุกรรมการฯ 

ยืน่ค  าขอรับรอง 

การเป็นองคก์ร 

สาธารณประโยชน์ 



 

๒๔๙ 
5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

      ในเขตกรงุเทพมหานคร (ต่อ)  

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 

สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 

ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติ (พม.) 

1 วัน 

(ปีละ 

3 ครั้ง) 

      

10 วัน 

 

 

 

      

10 วัน 

 

 

 

 

      

 

 

 

จดัท าหนงัสือแจง้ผลการ

พิจารณาไปยงั สนง .เขต/องคก์ร 

และส านกังาน ก .ส.ค.  

จดัท ารายงานการประชุมเวยีน

แจง้คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณา 

จดัประชุมคณะอนุกรรมการ

รับรององคก์รฯ 

แจง้องคก์รเพื่อรับทราบ 

ผลการพิจารณา 
รับทราบผลการพิจารณา รับทราบผลการพิจารณา 



 ๒๕๐  

5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 

      ในเขตกรงุเทพมหานคร (ต่อ)  

ระยะเวลา 

จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 

สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและ
การสงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 

ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม
แห่งชาติ (พม.) 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

      

1 วัน 

 

 

 

 

      

 

 

 

ออกใบรับรองการเป็น 

องคก์รสาธารณประโยชน์ 

และองคก์รสวสัดิการชุมชน 

จดัส่งใบรับรองไปยงัองคก์ร 

และส่งส าเนาให ้สพส. 

รวบรวม 
 

รวบรวมส าเนา

ใบรับรองและจดัท า

ท าเนียบองคก์ร 

ใหเ้ป็นปัจจุบนั 



 

๒๕๑ 
5.10 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

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

 

10  วัน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

30  วัน 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

30  วัน 

 

 

 

 

 

   

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ยืน่โครงการหรือ 

ยืน่ขอรับความ

ช่วยเหลือ 

กลัน่กรองเบ้ืองตน้ก่อนน าเสนอ 

คณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการ 

กรุงเทพมหานคร แลว้แต่กรณี 

รับโครงการและวเิคราะห์โครงการ 

ก่อนน าเสนอคณะกรรมการฯ 

จดัประชุมคณะกรรมการฯ 

เพ่ือพิจารณาโครงการเกิน 

150,000.- บาท 

จดัประชุมคณะอนุกรรมการฯ กทม. 

เพ่ือพิจารณาโครงการไม่เกิน 150,000.- บาท 

หรือพิจารณาผูข้อรับความช่วยเหลือเป็น

รายบุคคล 

แจง้ผลการพิจารณาโครงการผา่นส านกั

พฒันาสงัคม 

แจง้ผลการพิจารณาโครงการ/รายบุคคล ท าสญัญารับเงินอุดหนุนหรือ 

แบบจ านงไม่ขอรับการสนบัสนุน 

(โครงการ) 
ตรวจสอบเอกสารการท าสญัญา 

ก่อนส่งกองบริหารกองทุน 
ตรวจสอบสญัญาและโอนเงิน 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ใหอ้งคก์รหรือบุคคล 

แลว้แต่กรณี 

จดัท าใบเสร็จรับเงิน 

หรือใบส าคญัรับเงิน 

 
รวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 



 ๒๕๒  

5.10 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

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

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ด าเนินกิจกรรมตามท่ีไดรั้บอนุมติั (โครงการ)

พร้อมทั้งรายงานผลตามแบบฟอร์ม/ 

ใชจ่้ายเงินตามท่ีไดรั้บการอนุมติั (บุคคล) 

ติดตามประเมินผลตามแบบฟอร์ม (โครงการ)/

ติดตามประเมินผลการช่วยเหลือรายบุคคล 

และรวบรวมส่งกองบริหารกองทุน 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

การใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามท่ี

ไดรั้บอนุมติั 



 

๒๕๓ 
5.11 กระบวนการสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 รายบุคคล 

 

จ านวนวัน 

 

จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม  

ส านักงานเขต/ส านักที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก 

    

1 วัน 

 

 

1 คน 

 

  

 

ภายใน 

3 วัน 

 

รับผิดชอบ
ร่วมกับ

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  

 

 

10-30 วัน 

(ตามสภาพ
ปัญหา case) 

  

ภายใน 

15 วัน 

 

1 คน 

  

ภายใน 

30 วัน 

 

1 คน 

  

1 วัน 

 

1 คน 

 

  

รายงานผล 

 

ติดตามประเมินผลส านกังานเขต /ส านกัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

สืบคน้ขอ้เท็จจริง 

จดับริการตามสภาพปัญหาความตอ้งการ 

 

ตรวจสอบ/พิจารณาการช่วยเหลือ 

รายงานผลต่อส านกัพฒันาสงัคม 

 

ติดตามประเมินผล case (ปิด case) 

 

 

รับแจง้เหตุ  

หรือรับรายงาน 

 

 

 

การจดัเก็บ/รวบรวมขอ้มูล (ปิด 

case) 

 



 ๒๕๔ 5.12 กระบวนการด าเนินงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 

จ านวนวัน 

 

จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต/ส านักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก ฝุายบริหารงานทั่วไป 

    

   20 วัน 

  

 

 

  

ภายใน 

10 วัน 

  

 

         แก้ไข/เพิ่มเติม        

 

                                              

 

ภายใน 

30 วัน 

  

 

  

 

ภายในเวลา 

ที่ก าหนด 

 

 

   

ภายในเวลา 

ที่ก าหนด 

 

    

 

1 วัน 

 

  

 

  

เตรียมการประชุม 

และด าเนินการประชุม 

 

- จดัท ารายงานการประชุม/แจง้เวยีนรายงาน 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 

 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม 

 

ตรวจสอบ/ติดตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

การจดัเก็บขอ้มูลขอ้มูล 

 

ด าเนินงานตามมติท่ีประชุมและรายงานผล 

ตรวจสอบเอกสาร 

รายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

ด าเนินงานตามมติท่ีประชุม/แจง้มติท่ีประชุม 



 

๒๕๕ 
5.13 กระบวนการการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ 
กระทรวงการพัฒนาสังคม 

และความมั่นคงของมนุษย ์
ส านักการคลัง 

15 วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 วัน   
 

 

 

 

7 วัน    

 

  

10 วัน  
 

 

 

 

  

5 วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปยอดคา้งจ่ายและประมาณการ 

เงินสงเคราะห์ในการจดัการศพ 

ผูสู้งอายตุามประเพณี 

 

รวบรวมยอดคา้งจ่ายและประมาณการ 

เงินสงเคราะห์ในการจดัการศพ

ผูสู้งอาย ุ

ตามประเพณี 50 ส านกังานเขต  

ขอจดัสรรงบประมาณ 

เร่ิม 

จดัสรร 

งบประมาณ 

ส่งแบบใบแจง้การเบิกเงิน 

งบประมาณแทนกนั 

 

จดัท าบญัชีจดัสรร 

ใหส้ านกังานเขตและส านกัการคลงั 

 

เสนอปลดักรุงเทพมหานครลงนาม 

และวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแทน

กนั จากกรมบญัชีกลาง 

เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ 

ในการจดัการศพผูสู้งอาย ุ

ตามประเพณี 

และรายงานผล 

รวบรวมผลการสงเคราะห์ฯ 

ส่งใหก้ระทรวงการพฒันาสงัคม 

และความมัน่คงของมนุษย ์

 

สรุปผลการสงเคราะห์ 

ในการจดัการศพผูสู้งอาย ุ

ตามประเพณี 

 



 ๒๕๖  



 

๒๕๗ 
 



 
256 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก 

 
ที่ 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 และท่ี
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 



 

257 
1         1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ)  
 

ที่ 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 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

  

ลงทะเบียนรับ 

 ต่อ 

 ต่อ 



 
258    1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5-10 
นาที / 
แฟูม 

 
 
 

- ใส่แฟูมเสนองานแยกประเภท 
ตามชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ 

 
 
 
- แฟูมเสนองานแยก
ประเภทถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ
และทันตามเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
- วันที่ รับ – ส่ง 
หนังสือ อยู่ภายใน
ระยะเวลาด าเนิน 
การที่ก าหนด 

 
 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
 
 
- การลงลายมือ
ชื่อ 
รับรองการผ่าน
การตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

 
 
 
 

 ต่อ 

เสนอหัวหน้าฝุาย 
บริหารงานทั่วไป 
พิจารณาเสนอ 

 ต่อ 
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1.1 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 
นาท/ี 
แฟูม 

 
 
 
 
- ใส่แฟูมเสนองาน 
- หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป
พิจารณากลั่นกรองเสนอ 
- เลขานุการส านักพิจารณา
กลั่นกรองเสนอรองฯส านัก 
ผู้อ านวยการส านักเพ่ือสั่งการ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

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

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

 
 
 
 
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เลขานุการ 
ส านัก 

 
 
 
 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 ต่อ     
ต่อ 

หัวหน้าฝุายบริหารงาน
ทั่วไปเสนอเลขานุการ
ส านักเพ่ือพิจารณาน า
เรียนผู้อ านวยการส านัก
สั่งการ 

 ต่อ   



 
260                1.1  กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก (ต่อ) 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
6 

 
                               
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 
นาที / 
แฟูม 

 
 
 
 
- 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 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

  
 
 
 
- สมุดรับ-ส่ง
หนังสือไปยัง
ส่วนราชการ 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

. 
 

 

 

 

 

                  
 

  ต่อ 

ตัดเรื่อง / ส่งเอกสาร 
ตามสั่งการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

  
เอกสารจากส่วนราชการ 

 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ ทันตาม
เวลาที่ก าหนด เอกสาร
ครบถ้วน 

 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ / เอกสาร 
- แฟูมเสนองาน 

 
- 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 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
แยกประเภท 

   ลงทะเบียนรับ 

  ต่อ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
5-10 
นาท/ี 
แฟูม 

 
 
 
 
- ใส่แฟูมเสนองานแยกประเภท
ตามชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ 

 
 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ ทันตาม
เวลาที่ก าหนด เอกสาร
ครบถ้วน 

 
 
 
 
- ทะเบียนรับ
หนังสือ / เอกสาร 
- แฟูมเสนองาน 

 
 
 
 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

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

หัวหน้าฝุาย
บริหารพิจารณา
เสนอเลขานุการ
ส านัก 

  ต่อ 

  ต่อ  
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1.2 กระบวนงานย่อยการรับ – ส่งเอกสารราชการจากส่วนราชการภายใน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
10-15 
นาท/ี
แฟูม 
 

 
 
 
- เลขานุการส านักพิจารณาสั่ง
การฝุาย / กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
- 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 
นาท/ี 
แฟูม 

 
- ตัดเรื่องจากทะเบียนรับ
หนังสือ 
- ส่งเอกสารไปยังฝุาย / กลุ่ม
งานที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
- สมุดส่งหนังสือระบุ
เลขที่ถูกต้อง 

 
- ลายมือชื่อ / 
วันที่รับหนังสือ 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

 

 ต่อ     

เลขานุการ
ส านัก 
พิจารณาสั่งการ 

ตัดเรื่อง / ส่ง
เอกสารตามสั่ง
การ / 
ด าเนินการ 
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1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ 

 

ที่ 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 

 
- หัวหน้าฝุาย / 
กลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือที่ต้องการ
ท าลาย 

 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝุาย 
/ 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 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

 
- บัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจหนังสือ 
/ เอกสารที่ต้อง
ท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย และร่าง 
ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

  ต่อ 
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1.3 กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที่ 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 
- หัวหน้าฝุาย
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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                   1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที่ 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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1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที่ 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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1.3  กระบวนงานย่อยการท าลายหนังสือ / เอกสารของราชการ (ต่อ) 
 

ที่ 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 



 

269 
1.4 กระบวนงานย่อยการประชุม 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 
 

 
อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
ตรวจสอบหน่วยงาน / ส่วน
ราชการ / ผู้เกี่ยวข้อง และหารือ
ประธานการประชุม เพ่ือก 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 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

 - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียกรุงเทพมหา
นครว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไข
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 
-หัวหน้าฝุาย
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 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

  
 
 
 
 
 

 

เตรียมการ
ประชุม 

ด าเนินการประชุม 

สรุปรายงาน
การประชุม 

 ต่อ 
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 1.4  กระบวนงานย่อยการประชุม (ต่อ) 
 

ที่ 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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1.5 กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 
 
ที่ 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 

 
หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความ
เกี่ยวข้องครบถ้วน 
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน 

 
- นักประชา -
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝุาย
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 มิถุนายน 2550 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
นาท/ี 
ครั้ง 

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

- ส่งเรื่องร้องเรียนได้
รวดเร็วทันเหตุการณ์
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ทะเบียนส่ง
หนังสือไปยังส่วน
ราชการ 

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

 

 
 

 

รับเรื่อง 
ร้องเรียน 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อ
ทราบและส าเนา
แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 

  ต่อ 
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ที่ 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 

 
 
 
หัวหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
ด าเนินการที่ถูก
บันทึกในระบบ 
MIS 

 
 
 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝุาย 
บริหารงานทั่วไป 

          (ต่อ) 
 
 
- รายงานการ
ด าเนินการ 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอผลการตรวจสอบติดตาม
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ
ชั้น 

มีรายงานการติดตาม
และการแก้ไข เรื่อง
ร้องเรียนตาม
ก าหนดเวลา 

หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

- นักประชา 
สัมพันธ์ 
- หัวหน้าฝุาย 
บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 ต่อ 

ตรวจสอบติดตาม
และบันทึกผลการ
ด าเนินการแก้ไขใน
ระบบ MIS 

เสนอผู้บริหารทราบ
ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

 ต่อ 
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1.5  กระบวนงานย่อยการรับเรื่องร้องเรียนจากศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์กรุงเทพมหานคร 1555 (ต่อ)    
                
ที่ 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 
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1.6  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
3 นาที   
/ ค าขอ 

 
 

เสนอใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ให้หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาจัดรถตามความเหมาะ 
สมในการใช้งาน 

 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามท่ีระเบียบฯ 
ก าหนด 

 
 
 
 
 

 
 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- หัวหน้าฝุาย
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 
ฝุายบริหารงานทั่วไป 

พิจารณา 
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                         1.6  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 นาท ี
/ค าขอ 

 
 
 
ตรวจสอบความครบถ้วน  
รายการใช้รถยนต์ฯ และฐาน 
อ านาจในการอนุมัติ 

 
 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามท่ีระเบียบฯ 
ก าหนด 

  
 
 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 

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

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป
พิจารณาเสนอ
เลขานุการส านัก 
อนุมัติ 

 ต่อ 



 
276 1.6  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 
  

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
3 นาท ี
/ค าขอ 

 
 
 
 
- ตรวจสอบฐานอ านาจในการ
อนุมัติ 
- ลงนามในใบค าขอ 
 

 
 
 
 
- รายละเอียดครบถ้วน 
ถูกต้องตามท่ีระเบียบฯ 
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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  1.6  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 
และระเบียบอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 ต่อ 

 ต่อ 
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1.6  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 
ถูกต้องตามท่ีระเบียบฯ 
ก าหนด 

 
 
 
 
ข้อมูลเป็นไปตาม
ข้อเท็จจริงมีความ
สอดคล้องสัมพันธ์
กันเป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

 
 
 
 
-พนักงานขับรถ 
-หัวหน้าฝุาย
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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1.6  กระบวนงานย่อยบริหารรถยนต์ส่วนกลางของราชการ (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผลงาน 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 

     (ต่อ) 
- หัวหน้าฝุาย
บริหารงานทั่วไป 
- เลขานุการ
ส านัก 

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

(ต่อ) 
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1.6  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 
และระเบียบอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
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1.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ-ส่ง หนังสือและกลั่นกรองงาน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 

2 นาท ี
 

๑. คัดแยกหนังสือ 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ    
สารบรรณและ
ระเบียบพัสดุ 

 นักจัดการงานทั่วไป  -ระเบียบงานสารบรรณ
ส านักนายกรัฐมนตรี   
พ.ศ. 2526                    
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน  สาร
บรรณ พ.ศ. 2546
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2548                      
–ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538  
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที2่ 
พ.ศ. 2558 แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 4     
พ.ศ. 2553 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

2  2 นาที 
 

๒. จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
 

  นักจัดการงานทั่วไป  

3  1 นาท ี
 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

  นักจัดการงานทั่วไป  

4  3 นาท ี ๔. พิจารณากลั่นกรอง
หนังสือในเรื่องความถูกต้อง
ตามหลักงานสารบรรณ 
เครื่องหมาย วรรคตอน    
ค าถูกค าผิด 

  นักจัดการงานทั่วไป  

5  2 นาท ี 4. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือ
น าไปปรับแก้ไข 

  นักจัดการงานทั่วไป  

คัดแยกหนังสือ 
 

จัดล าดับความส าคัญ 
 

ลงทะเบียน 
รับหนังสือ 

พิจารณากลั่นกรอง 

ต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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1.7  กระบวนงานย่อยรับ – ส่งหนังสือและกลั่นกรองงาน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
5. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
น าเรื่องท่ีแก้ไขส่งคืนมาแล้ว
จะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งเพื่อน าเสนอ
รองผู้อ านวยการส านัก/
ผู้อ านวยการส านักพิจารณา 

     
 
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

  

 
7 
 

 
 

 
1 วัน 

 
6. รองผู้อ านวยการส านัก
ผู้อ านวยการส านักพิจารณา/  
ลงนามแล้วจึงคัดแยกหนังสือ
ส่ง กลับไปยังส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง 

 
หนังสือทัน
ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

  
นักจัดการงานทั่วไป 

  

 

รับคืนแก้ไข 
 

ต่อ 

พิจารณา/ 
ลงนาม 

จบ 
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1.8  กระบวนงานย่อยติดต่อประสานงาน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  2 นาท ี
 

๑. ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับ
ว่าถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องหรือไม่ ตัวอักขระ
ถูกต้องและมีเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

หนังสือเอกสาร
ประกอบการประชุม
และการปฏิบัติงาน    
มีความถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 นักจัดการงานทั่วไป   

 
2 

  
2 นาท ี

 
 
 
 

๒. ประสานงานอย่างไม่เป็น
ทางการเพื่อความรวดเร็ว
เพราะไม่มีรูปแบบและพิธีการ
มากกับเจ้าของเรื่องเพ่ือให้
แก้ไขหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม กรณีอกสารที่
เกี่ยวข้องไม่ครบ 

   
นักจัดการงานทั่วไป 

  

3  1 นาท ี
 

๓. เมื่อได้หนังสือหรือ
เอกสารเพ่ิมเติมแล้ว
ตรวจสอบอีกครั้ง 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป   

4   
 

5 นาท ี
 

๔. เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการส านัก/
ผู้รองอ านวย การส านัก
พิจารณาลงนามหรือสั่งการ 
 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

  
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/           
รับโทรสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ตรวจสอบ 
อีกครั้ง 

พิจารณา / ลงนาม 
 

จบ 



 
284 1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม 
 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 10 นาที 
 
 
 
 

-  จดบันทึกรายละเอียดของ 
หัวข้อการประชุม วาระการ
ประชุม วัน เวลา สถานที่ 
และส่วนราชการ/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นข้อมูล   
ในการประสานนัดหมาย   
การประชุม 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมส าหรับ
ผู้บริหารมีความ
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 

  

2. 
 
 
 

 
 

15 นาที 
 
 
 

-  ประสานแจ้งก าหนดนัด
ประชุมไปยังส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ทราบถึงหัวข้อการประชุม  
วัน เวลา และสถานที่
ประชุม 

  นักจัดการงานทั่วไป   

3.  20 นาที - ประสานขอเอกสารประกอบ 
การประชุมจากส่วนราชการ 
/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้ว
รวบรวมน าเสนอ ผอ.สพส./
รผอ.สพส. พิจารณา 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป   

 

จดบันทึกสั่งการนัด
ประชุมจาก ผอ.สพส. /
รผอ.สพส. 
 

ติดต่อนัดหมายการประชุม 
 

จัดเตรียมและรวบรวม
เอกสารประกอบการประชุม 

ต่อ 
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1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม (ต่อ) 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
15 นาท ี

 
 
 
 
 

 
-  ตรวจสอบว่าเอกสารที่
ใช้ประกอบการประชุมที่
ได้มาถูกต้อง ครบถ้วน 
สอดคล้องกับหัวข้อการ
ประชุม และวาระการ
ประชุม หรือไม่  หาก
พบว่าไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ให้รีบติดต่อ
ประสานงานส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที 

   
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

  

5. 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 
 

-  น าเสนอข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมที่ได้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว ให้ ผอ.
สพส./ รผอ.สพส. 
พิจารณาอีกครั้ง ก่อน
น าเข้าประชุม 
 
 
 

  นักจัดการงานทั่วไป   

ต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสาร 

 

น าเสนอข้อมูล/เอกสารประกอบการประชุม
ให้ผอ.สพส./ รผอ.สพส.พิจารณา 

ต่อ 



 
286 1.9  กระบวนงานย่อยติดต่อนัดหมายประชุม (ต่อ) 
 

 ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 
 

 
 
 

 
5 นาที 

 

 
-  เสนอข้อมูล/เอกสาร
ประกอบการประชุมให้     
ผอ.สพส./ รผอ.สพส. 
พิจารณาแล้ว และจัดเข้าแฟูม 
 

   
นักจัดการงานทั่วไป 
 
 

  

7.  
 

5 นาที -  ติดต่อประสานงานเพื่อ  
ขอใชห้้องประชุมโดยแจ้งชื่อ
เรื่องประชุม วัน เวลา และ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

  นักจัดการงานทั่วไป 
 
 
 
 
 

  

 
 

ต่อ 

จัดเอกสารเข้าแฟูมเตรียม
ประชุม 

 

จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  1 วัน 1. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
    รับเรื่องการสรรหา บรรจ/ุ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. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร 
ได้แก่ ระดับ อายุราชการ ประวัติการ
ด าเนินการทางวินัย  ผู้มีผลงานสมควร
ได้รับการเลื่อนระดับ เลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง ประวัติการอบรม 
ล าดับชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

    

เจ้าหน้าที่ 
รับเรื่อง 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ต่อ  
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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/
จ้างและแต่งตั้ง  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 
 

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

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

ต่อ  

จัดท าค าสั่ง บรรจุ
แต่งตั้ง โอน ย้าย 

หนังสือ  
แบบบัญชีรายชื่อ ฯ 

 

ต่อ  
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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  



 
290 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม /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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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

1. กรณีไม่มีอัตราว่าง แต่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ลูกจ้างปฏิบัติงาน ขอ
อนุมัติอัตราจากกองการเจ้าหน้าที่ เมื่อ
ได้รับอนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว
ด าเนินการกระบวนงานต่อไป 
2. กรณีที่มีอัตราว่าง ให้ส ารวจบัญชี
สอบและคัดเลือก   

  นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

3  1 
ชั่วโมง 

1. กรณีมีบัญชีสอบคัดเลือก ให้เรียก
ตัวผู้ถึงล าดับที่ตามบัญชีมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติงานและส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน 
2. กรณีไม่มีบัญชีสอบ ให้ด าเนินการ
รับสมัครสอบและคัดเลือก 

   - บัญช ี
ผู้สอบผ่าน 
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. ที ่ 
2233/2554 
ลว.23 มิ.ย. 54 

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน 
เลขานุการ 

ตรวจสอบอัตรา 
ต าแหน่งว่าง 

ส ารวจบัญชีสอบ 
และคัดเลือก 

รับสมัครสอบ 
และคัดเลือก 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         

5      1 
ชั่วโมง 

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

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

6  30 นาท ี 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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. ที ่ 
2233/2554 ลว. 
23 มิ.ย. 54 

7  1.5 
ชั่วโมง 

1. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
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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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

8  1 
ชั่วโมง 

1. ใบคะแนนกรรมการ 
2. แบบประวัติย่อของผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือก 
3. แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

 - ใบคะแนน 
กรรมการ 
 - แบบ
ประวัติย่อ 
 - แบบการ
ให้คะแนน 

 

9  20 นาท ี 1. ชี้แจงแนวทางการให้คะแนนและ
แบบการให้คะแนน 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

10  2 - 4 
ชั่วโมง 

1. สอบสัมภาษณ์ส าหรับต าแหน่ง
พนักงานทั่วไป พนักงานสถานที่ พี่
เลี้ยง เป็นต้น 
2. สอบสัมภาษณ์และปฏิบัติส าหรับ
ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ครูสอน
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 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม /ประเมินผล   กระบวนการด าเนินการสรรหา : การสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

    
 

          

12  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าประกาศผลการสอบคัดเลือก 
2. นัดวันรายงานตัว 

เรียงตามล าดับ 
คะแนนที่สอบได ้
และขึ้นบัญชีไว ้
ไม่เกิน 2 ป ี

ประกาศ 
ผลการสอบ 
คัดเลือก 

นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

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

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

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

14  20 นาท ี 1. จัดท าหนังสือส่งตัวเข้าปฏิบัติงาน 
2. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนตามสิทธ ิ
ประกันสังคม 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 
 

    

 
 
 

ต่อ 

ส่งตัวเข้า
ปฏิบัติงาน 

รับรายงานตัว 

ประกาศผล 
การสอบคัดเลือก 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม /ประเมินผล กระบวนการด าเนินการสรรหา : การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างต่อประจ าปี
งบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

1. ตรวจสอบอัตราต าแหน่งว่าง 
ต าแหน่งครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

3  1 
ชั่วโมง 

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

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  20 นาท ี ตรวจสอบความถูกต้องของกรอบอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอนุมัต ิ

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5  1 
ชั่วโมง 

1. จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวประจ าปีงบประมาณ  พร้อม
ค าสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินเพิ่ม 
การครองชีพ 
2. เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม 
ลงนามค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

  ค าสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

นักทรัพยากร 
บุคคล 

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

6 
 

  ส าเนาค าสั่งแจ้งส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

    เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

   

ส่วนราชการแจ้ง
ส านักงาน 
เลขานุการ 

ตรวจสอบ 
อัตราต าแหน่ง 

ขออนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

ได้รับอนุมัติอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

จ้างและแต่งตั้ง 

แจ้ง 
ส่วนราชการ 

 



 
296 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม /ประเมินผล กระบวนการด าเนินการสรรหา : การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

    
 
 
 

          

2  1 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบอัตราก าลัง ต าแหน่งว่าง 
ต าแหน่งครอง ค่าจ้าง สังกัด 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

3  30 นาท ี 1. กรณีไม่มีบัญชีสอบ  ด าเนินการตาม
กระบวนงานการสรรหาบุคคลเข้า
ปฏิบัติงาน  
2. กรณีมีบัญชีสอบ  ด าเนินการเรียก
ตัวเข้าปฏิบัติงาน  รับรายงานตัว  นัด
วันปฏิบัติงาน 

   นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

4  30 นาท ี 1. จัดท าหนังสือตรวจสอบพฤติการณ ์
ทางวินัยจากกองการเจ้าหน้าทีแ่ละ  
รอการตอบกลับ 
2. ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

5  1 
ชั่วโมง 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว 
2. เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม 
ลงนามค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

  ค าสั่งจ้างและ
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 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม /ประเมินผล กระบวนการด าเนินการสรรหา : การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว กรณีการจ้างใหม่ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      
 
 

          

6  20 นาท ี ส าเนาค าสั่งแจ้งส่วนราชการที่
เก่ียวข้อง 

    นักทรัพยากร 
บุคคล 

    

7  20 นาท ี ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน    นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

8  30 นาท ี จัดเก็บประวัติและบันทึกประวัติ      
ลงระบบบุคลากร  

    นักทรัพยากร 
บุคคลและเจ้า
พนักงานธุรการ 
ฝกจ. 

   

 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการ 

แจ้งประกันสังคม 

จัดเก็บ
ประวัติ 



 
298 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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
แฟูมประวัติข้าราชการ จ านวน 2 
แฟูม  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 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 าหนังสือส่งแฟูมประวัติ
ข้าราชการ ให้กองการเจ้าหน้าที่ 1 แฟูม 
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 
นาที 

1. บันทึกประวัติในบัญชีรายละเอียด
ต าแหน่ง 
2. บันทึกลงระบบ MIS 2 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

ส่งแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

บันทึก 
ประวัต ิ

บันทึกในบัญชี
รายละเอียดต าแหน่ง

ข้าราชการ 

ต่อ 

เวียนแจ้งค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
รายละเอียด 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งส่วนราชการ 

บันทึก
เปลี่ยนแปลง 
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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 าหนังสือเสนอหัวหน้าฝุาย
ผ่านเลขานุการส านัก 
2. ผู้อ านวยการส านักลงนามในบัตร
ประจ าตัวฯ 
3. เมื่อผู้อ านวยการส านักลงนาม
เรียบร้อยแล้ว  น ามาออกเลขท่ีบัตร
ในทะเบียนกรท าบัตรฯ โดยระบุเลขที่
บัตร วันที่ออกบัตร วันหมดอายุ และ
ประทับตราครุฑสีแดงบนบัตรฯ 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

 

ส่วนราชการแจ้ง
ความประสงค์

ตรวจสอบ 
ต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

กรณีข้าราชการระดับ 6 
(เดิม)  หรือบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑        หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ 

๒  30 
นาที 

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 



 
304  
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 าหนังสือถึงฝุายการคลัง 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 าหนังสือหรือ
ค าสั่ง 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 



 
306 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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
หลักเกณฑ์ที่

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  



 

307 
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 



 
308 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่

ก าหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 -พระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญ 
 

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 หนังสือ
รับรองจาก 

กกจ.,   
สพข.,  

สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม., 
สกรณ์ออม
ทรัพย์ครู 
กทม. และ 

ฝุายการคลัง 

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

  

 

รับหนังสือจาก 
กองการเจ้าหน้าที่ 

ท าหนังสือขอ
ตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย,ตรวจสอบ

ภาระผูกพัน,ตรวจสอบ
หนี้สิน 

 

ต่อ 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 
 

     

 

ส่งเรื่อง 
 

รับเรื่อง
กลับ 

ต่อ 



 
310 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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
หลักเกณฑ์ที่
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 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 ถึงท่ี
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
ฝุาย/ หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบ
การจัดท า
รายงานการ
ประชุม 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

- 

 

การด าเนินการประชุม 
 

การเตรียม 
การประชุม 

 

การสรุปรายงาน 
การประชุม และ
การติดตามผลฯ   
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  15 
นาที 

ตรวจสอบความถูกต้อง ความเร่งด่วน
ของหนังสือ เพื่อวางแผนการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

๒  30 
นาที 

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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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปี
งบประมาณ 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 
นาที 

ส าเนาหนังสือแจ้งส่วนราชการต่างๆ
ให้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๒  1 
ชั่วโมง 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๓  1 
ชั่วโมง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเพื่อ
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 



 
314 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปี
งบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

5  30 
นาที 

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
คัดเลือกให ้
กองการเจ้าหน้าที ่

ต่อ 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปี
งบประมาณ (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 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีอัตราเพิ่มใหม่ประจ าปี
งบประมาณ (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

11  30 
นาท ี

จัดท าหนังสือแจ้งออกจากประสังคม   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12   จัดท าแฟูมประวัติ และบันทึกลง
ระบบบุคลากร 

 แฟูมประวัติ นักทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

แจ้งออกจาก
ประกันสังคม 

จัดท าแฟูม
ประวัติ 
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1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการพิจารณาลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า : กรณีทดแทนอัตราประจ าที่ว่าง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  20 
นาที 

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 าแฟูมประวัติ และบันทึกลงระบบบุคลากร  แฟูม
ประวัติ 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล และ 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ ฝกจ. 

  

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์

ส ารวจกรอบอัตรา
ต าแหน่งและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จ้างและแต่งตั้ง 

ยุบอัตรา 
ลูกจ้างชั่วคราว 

จัดท าแฟูม
ประวัติ 



 
318 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 
นาที 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ตรวจสอบ
ประเภทลูกจ้าง 

ต าแหน่ง 

ชี้แจงการท า
สัญญา 

ต่อ 



 

319 
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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  ฝุายการคลัง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

1. ลูกจ้างชั่วคราวจัดเก็บสัญญา 
ค้ าประกันคู่กับใบสมัคร 
2. ลูกจ้างประจ าจัดเก็บในแฟูม
ประวัติ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

นัดหมายและ 
เตรียมเอกสาร 

ลงนามสัญญา 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ 



 
320 1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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 

 แฟูมทะเบียน
ประวัติ 

ส่วนราชการ
แจ้งความ
ประสงค ์

ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 



 

321 
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการรักษาการในต าแหน่ง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

3  45 
นาท ี

1. จัดพิมพ์ค าสั่งรักษาการใน
ต าแหน่ง 
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม กรณี  
อ านาจลงนามเป็นของผู้อ านวยการ 
ส านัก 
2. จัดพิมพ์หนังสือพร้อมค าสั่ง
รักษาการในต าแหน่งเสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนามเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กรณีของข้าราชการครูและอ านาจ 
ลงนามเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 
3. จัดพิมพ์หนังสือส่งรายชื่อ
ข้าราชการรักษาการในต าแหน่งถึง
กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร กรณีข้าราชการ
สามัญและอ านาจลงนามเป็นของ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แนบค าสั่ง 
แต่งตั้ง 
ข้าราชการ 
รักษาการ 
ในต าแหน่ง 

 

 

ต่อ 

จัดพิมพ์เอกสาร
ข้อมูลและค าสั่ง 

ต่อ 



 
322  
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการรักษาการในต าแหน่ง 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

4  45 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือส่งค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการในต าแหน่ง
ให้กับส่วนราชการและหน่วยงานอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6  1 
ชั่วโมง 

ลงค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการรักษาการ
ในต าแหน่งในแฟูม ก.ก.1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ค าสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการ
ในต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 

ต่อ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ท าเอกสารเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
และกองการเจ้าหน้าที่ 

จัดเก็บ 



 

323 
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  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
กรุงเทพมหานคร
เพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารง
ต 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 



 
324  
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

5  45 
นาท ี

1. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการออกข้อสอบ, เสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
2. จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินภาคความ
เหมาะสมฯ เสนอผู้อ านวยการส านัก
ลงนาม 
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 



 

325 
1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  กระบวนการสอบคัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
 

     

8  30 
นาท ี

ส่งรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกให้
ส านักการศึกษาด าเนินการฝึกอบรม
หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครู
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9  1 วัน จัดพิมพ์ประกาศผลการคัดเลือกโดย
น าคะแนนสอบรวมกับคะแนนผลการ
พัฒนาและจัดล าดับที่ข้ึนบัญชีไว้ตาม
ผลคะแนนรวมสูงสุดจากมากไปน้อย
เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10  30 
นาท ี

จัดพิมพ์หนังสือถึงส านักการศึกษาน า
เรื่องแต่งตั้งข้าราชการครูเข้าที่
ประชุม อ.ก.ก.ข้าราชการครูเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11  1 
ชั่วโมง 

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

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ต่อ 

ฝึกอบรมหลักสูตรการ
พัฒนาข้าราชการครู
สอบแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

ประกาศผลการ
คัดเลือกข้าราชการครู 

แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง 

ขอความเห็นชอบ
แต่งตั้งข้าราชการครู 



 
326 เสนอผู้อ านวยการส านักลงนาม 

 

1.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      เวียนแจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
งบประมาณ พร้อมก าหนดระยะเวลาส่ง
ค าของบประมาณประจ าปีของฝุาย/กลุ่มงาน 

  - หัวหน้าฝุาย
การคลัง/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 - หนังสือ/
เอกสาร 
- ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- เอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 

2  30 วัน      รวบรวมค าของงบประมาณประจ าปี
ของฝุาย/กลุ่มงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณของ
หน่วยงาน พร้อมบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณในระบบ MIS 

- จัดท า
งบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ   
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ   
หน่วยงาน และ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝุาย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ 
หน่วยงาน และ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝุาย
การคลัง/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 

แจ้งหลักเกณฑ์ในการ
จัดท าค าของบประมาณ 

จัดท างบประมาณและ
บันทึกรายละเอียดค า

ของบประมาณ 
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3        จัดท าหนังสือ พร้อมพิมพ์ค าขอ 

ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผู้มี
อ านาจเพื่อพิจารณาลงนาม  
 
 
 
 

  - หัวหน้าฝุาย
การคลัง/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 
 

เสนอค าขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

ต่อ 

ต่อ 



 
328 1.11  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

หลักฐาน
อ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งค าของบประมาณประจ าปีของหน่วยงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จให้
ส านักงบประมาณ 
 
 

  - หัวหน้า
ฝุายการ
คลัง/
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 - หนังสือ/
เอกสาร 
- ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าปี 
- เอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 
- ระบบ MIS 

5  ตามท่ีส านัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหา
นครก าหนด 

     จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการของบประมาณ สถิติรายได้ และ
รายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจงต่อส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรียม
เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ
ได้ถูกต้อง 
และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้า
ฝุาย
ตรวจสอบ
ความ
ครบถ้วน 
ถูกต้องของ
เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

- หัวหน้า
ฝุายการ
คลัง/
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 

 

 
ส่งค าของบประมาณ 

ต่อ 

ช้ีแจง 
งบประมาณ 
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1.12  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ 
ค าสั่ง เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- การเบิกเงินมี
เอกสาร
หลักฐาน
ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน และการ
อนุมัติของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
ระบบ MIS 
- ใบส าคัญ 
- ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

2        จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน
ใบส าคัญที่ใช้ประกอบฎีกา และหน้า
ใบขอเบิกเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติ/ลงนามในเอกสารและใบส าคัญ
ต่างๆ 

- การเบิกเงิน
ทุกกรณีได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอ านาจ
ในหนังสือและ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

3  5 วัน      ส่งหนังสืออนุมัติ ใบส าคัญท่ีใช้
ประกอบฎีกา และหน้าใบขอเบิกเสนอ
ที่ผู้มีอ านาจอนุมัต/ิลงนามแล้วให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาฯ 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 

 ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

 

ส่งเอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

ต่อ 



 
330 1.12  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
หนังสืออนุมัติ ใบส าคัญท่ีใช้ประกอบ
ฎีกา และหน้าใบขอเบิกท่ีผู้มีอ านาจ
อนุมัติแล้วให้กองการเงิน ส านักการ
คลัง 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
 

 

 
ส่งเอกสาร/ 

หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน  
ส านักการคลัง 

ต่อ 
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1.13  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับใบโอนจากระบบ MIS ยืนยัน
การรับโอน และลงทะเบียนรับใบโอน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  3 วัน      ตรวจสอบฎีกาให้ถูกต้องกับใบ
โอน ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน และเขียนเช็ค
จ่ายเงิน 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

3        น าเช็คพร้อมสมุดคุมการจ่ายเช็ค
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

- การจ่ายเงิน
ทุกกรณีได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอ านาจ
ในเช็ค และสมุดคุม
การจ่ายเช็ค 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 

 
รับใบโอน 

 
การเตรียมจ่ายและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
เสนอเช็คจ่ายเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

ต่อ 



 
332 1.13  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      บันทึกรายละเอียดข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ MIS และออก
ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
จากระบบ MIS (การเงินรับ) 

- บันทึก
รายละเอียด
ข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ 
MIS ได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดข้อมูล
การจ่ายเงินในระบบ 
MIS  
 
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
- ระบบ MIS 
 
 
 

5  1 วัน      ติดต่อเจ้าหน้าหนี้รับเช็ค และ
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานของผู้รับที่
ระบุในเช็คให้ถูกต้อง ลงรายมือชื่อผู้รับ
พร้อมประทับตรายาง (ถ้ามี) และ
ประทับตรายาง “จ่ายเงินแล้ว”  
 ในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ 
 

- การจ่ายเช็คมี
การตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนและลง
รายมือชื่อพร้อม
ประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 
 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานและ
การลงรายมือชื่อ
พร้อมประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 
จ่ายเงิน 

ต่อ 

 
ตัดจ่ายในระบบ MIS 
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1.14  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบงบประมาณ เงินงวด 
รายละเอียดการยืมเงินใช้ในราชการ 
ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม  
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

2        จัดท าหนังสือพร้อมแนบใบยืม
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติยืมเงิน
ใช้ในราชการ 

- การยืมเงินใช้
ในราชการได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติยืมเงินของผู้มี
อ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 

3  5 วัน     บันทึกรายละเอียดการยืมเงินใน
ระบบ MIS และส่งเอกสาร/หลักฐาน
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 

 

 ตรวจสอบงบประมาณ ผู้ยืม 
และวงเงินยืม  

 

 
ขออนุมัติยืมเงินใช้ใน

ราชการ 
ต่อผู้มีอ านาจ  

 

บันทึกรายละเอียดการ
ยืมเงิน และส่ง

เอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

ต่อ 



 
334 1.14  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      ส่งหนังสืออนุมัติ พร้อมแนบ
เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงิน
ให้กองบัญชี ส านักการคลัง เพื่อบันทึก
ในระบบ MIS และแจ้งผู้ยืมทราบ 
 
     
 
 

  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
 
 
 

5  ภายใน  
30 วัน 

     ผู้ยืมท าใบขอเบิกเงินยืม 
ลงทะเบียนคุมเงินยืม และจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ยืม พร้อมติดตามให้ผู้ยืมชดใช้
เงินยืมตามก าหนด 
 
 

- ติดตามให้ผู้ยืม
ชดใช้เงินยืม
ตามก าหนด 

 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบการชดใช้
เงินยืมของบุคลากร 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

 
 

 

ต่อ 

ส่งหนังสืออนุมัติ/
เอกสาร/หลักฐานการ
ยืมเงินให้กองบัญชี 

ส านักการคลัง 

 
 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืม 

ชดใช้เงินยืม 
 



 

335 
1.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการ
รับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงิน ฎีกา ใบส าคัญคู่จ่าย  
ใบยืม ใบฝาก-ถอน ใบน าส่งเงิน และ
เอกสารการเงินอ่ืนๆ 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

2  5 วัน      บันทึกรายละเอียดข้อมูลการ 
รับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงินและผ่าน
รายการบัญชีในระบบ MIS 
 

- บันทึก
รายละเอียด 
และผ่าน
รายการใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง 
 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดรายการ 
และผ่านรายการใน
ระบบ MIS  
 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

3  ตาม
ประเภท
ของงบ 
รับ-จ่าย 

     รวมยอดเงินรายจ่าย และยอดเงิน
บัญชีแยกประเภท พิสูจน์ยอดเงินและ
จัดท าเป็นงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปี 
 
 
 
 
 

- จัดท างบ 
รับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของการจัดท า 
งบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 

 ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานการรับเงิน/เบิก

เงิน/จ่ายเงิน  
 

บันทึกรายละเอียด
รายการ 

และผ่านรายการ 
ในระบบ MIS 

 

 
จัดท างบรับ-จ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

ต่อ 



 
336 1.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

      เสนอรายงานงบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
น าเรียนหัวหน้าหน่วยงานเพื่อโปรด
ทราบและพิจารณาลงนามในรายงาน 
 

  - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
- ระบบ MIS 
 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน     รายงานงบรับ-จ่ายประจ าเดือน/ปี
ของหน่วยงานต่อปลัด-
กรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

- เสนอรายงาน
งบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
ในการจัดส่งรายงาน
งบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี ให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 
 

ต่อ 

 
เสนอรายงาน 
งบรับ-จ่าย

ประจ าเดือน/ปี 

 รายงานงบรับ-จ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 
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1.16  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์/ราคากลางของทางราชการ
ก่อนการจัดหาพัสดุ 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

2        เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอต่อผู้มี
อ านาจ 
 

- การเสนอ
รายงานขอ
ความเห็นชอบ
จัดหาพัสดุ/งาน
จ้างมีเหตุผล
เหมาะสม
เพียงพอและ
ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝุาย
ตรวจสอบความ
เหมาะสมของเหตุผล
ความจ าเป็นในการ
จัดหาพัสดุ/งานจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

3  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาท้องตลาด 
จัดหาผู้ขาย/ผู้มีอาชีพรับจ้างพัสดุ/งาน
ที่ต้องการ รับและตรวจสอบใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบ และ
ต่อรองราคาพัสดุจากผู้ขาย/ผู้มีอาชีพ
รับจ้าง 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ
มีการสืบราคา
จากท้องตลาด/
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
โดยตรงอย่าง
น้อย 5 ราย 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบราคาจาก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่
เจ้าหน้าที่พัสดุสืบ
ราคา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 
รายงานขอความ

เห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง
ต่อผู้มีอ านาจ 

 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/เอกสาร
ประกอบ และต่อรอง

ราคา 
 

ต่อ 



 
338 1.16  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน 
ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญา และแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
 

- การจัดซื้อ
หรือจ้างมีความ
โปร่งใส และ
การตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง
ตรงตามความ
เป็นจริง 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบพัสดุ/งาน
จ้างที่คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจรับ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

6  5 วัน      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดท ารายงานผลการจัดซื้อหรือจ้าง
เสนอ 
ต่อผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 
 

  - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

ต่อ 

ต่อ 

 

 

 

 
ด าเนินการจัดซื้อหรือ
จ้าง ท าสัญญา และ

ตรวจรับพัสดุ  
 

 

รายงานผลการจัดซื้อ
หรือจ้าง 

ต่อผู้มีอ านาจ 
 

 

 
ขออนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง 

พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
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1.16  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝุายสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  

8  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

- ด าเนินการ
รวบรวม
เอกสาร/
หลักฐานตั้งฎีกา
เบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 
 

- หัวหน้าฝุายสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของ
เอกสาร/หลักฐานใน
การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

ต่อ 

 
บันทึกรายละเอียด

รายการจัดซื้อหรือจ้าง
ในระบบ MIS 

 

 
รวบรวม 

เอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลางของ
ทางราชการก่อนการจัดหาพัสดุ 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 

2  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างและ
จัดท าประกาศสอบราคา  
พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ
ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบ 

- การเสนอ
รายงานขอ
ความเห็นชอบ
จัดหาพัสดุ/งาน
จ้างมีเหตุผล
เหมาะสม
เพียงพอและ
ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้
มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝุาย
ตรวจสอบความ
เหมาะสมของเหตุผล
ความจ าเป็นในการ
จัดหาพัสดุ/งานจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

3  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศสอบ
ราคาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
โดยตรง และจัดท าบัญชีรับซอง
เอกสารสอบราคา และแจ้ง
คณะกรรมการฯ ด าเนินการเปิดซอง
เอกสารสอบราคาเพ่ือพิจารณา/
ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ฮ้ัว) 

- เจ้าหน้าที่
พัสดุมีการสืบ
ราคาจาก
ท้องตลาด และ
ส่งประกาศ
สอบราคาไปยัง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
โดยตรงอย่าง
น้อย 5 ราย 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบราคาจาก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่
เจ้าหน้าที่พัสดุสืบ
ราคา และการส่ง
ประกาศสอบราคา 
ไปยังผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

 
รายงานขอความเห็นชอบ 

จัดซ้ือหรือจ้างและประกาศ 
สอบราคา พร้อมขออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา 

 

 

ต่อ 

ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา 

และเปิดซองเอกสาร 
สอบราคา 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
เปิดซองสอบราคาต่อผู้มีอ านาจ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติ
จัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกน า
หลักประกันสัญญา และด าเนินการ 
ท าลงนามสัญญาจัดซื้อหรือจ้างกับ
กรุงเทพมหานคร และส่งมอบพัสด/ุ
งานจ้างตามสัญญา เพื่อให้
คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้าง ต่อไป 

- การจัดซื้อ
หรือจ้างมีความ
โปร่งใส และ
การตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง
ตรงตามความ
เป็นจริง 

- หัวหน้าฝุายสุ่ม
ตรวจสอบพัสดุ/งาน
จ้างที่คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจรับ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

6  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

 

ต่อ 

ต่อ 

 

 
 

 
รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ/งานจ้างต่อ

ผู้มีอ านาจ 
 

 

รายงานผลการเปิดซอง 
สอบราคา และขออนุมัติ

จัดซื้อ 
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 

 
 

ค้ าประกันสัญญา/ 
ท าสัญญา จัดซื้อหรือจ้าง  
ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจการจ้าง 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝุายสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555  
 
 
 
 

8  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ/
งานจ้าง 
 

- ด าเนินการ
รวบรวม
เอกสาร/
หลักฐานตั้งฎีกา
เบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 
 

- หัวหน้าฝุายสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของ
เอกสาร/หลักฐานใน
การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

 

9  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและคืน
หลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างเมื่อครบก าหนดเวลาค้ าประกัน
ตามสัญญา 
 
 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

ต่อ 

 
บันทึกรายละเอียด

รายการจัดซื้อหรือจ้าง
ในระบบ MIS 

 

 

 
รวบรวมเอกสาร/

หลักฐาน 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
 

ตรวจสอบและคืน 
หลักประกันสัญญา 

เมื่อครบก าหนดเวลา 
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1.18 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
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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 



 
344 1.19 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
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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 



 

345 
1.20 กระบวนงานด้านนิติกรรมสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 

 5 วัน/
เรื่อง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อสัญญา
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(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. 
 

ส่วนราชการเจ้าของ
สัญญาด าเนินการ 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 



 
346 1.21 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
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสืบสวนหรือ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
3. สอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง 
รวบรวมพยานหลักฐาน
ทั้งหมด 
4. วิเคราะห์เหตุจูงใจ เหตุ
ลดหย่อน มาตรฐานโทษ 
5. รายงานผลการสืบสวนหรือ
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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1.22 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
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
โดยละเอียดรอบคอบ 
2. ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดพร้อม
ระบุอ านาจหน้าทีแ่ละ
ระยะเวลาด าเนินการ 
3. ประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการสอบ
ข้อเท็จจริง สอบปากค า 
เจ้าหน้าที่หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4. จัดท าหนังสือขอพยาน 
หลักฐานต่อส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 
5. จัดท ารายงานพร้อมส านวน
เสนอ ผอ.สพส. เพ่ือพิจารณา
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. 



 
348 1.23 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
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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
ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพ่ือ
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 าหนังสือค า
วินิจฉัยแจ้งคู่กรณี 

 

จบ 

ตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 
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1.24 กระบวนงานด้านการตรวจสอบลูกหนี้ล้มละลาย และตรวจสอบหลักทรัพย์หรือทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษา  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 

 20 นาท/ี
ราย  
15 วัน/
ครั้ง 

1. ท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ในสังกัดส านักพัฒนาสังคม
ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ล้มละลาย
หรือทรัพย์สินลูกหนี้ตามค า
พิพากษาอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบ
หรือเก่ียวข้องผูกพันหรือไม่ 
2. ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ
ที่ส่วนราชการแจ้ง กรณีไม่พบ
ข้อมูลหรือไม่พบทรัพย์สินให้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพ่ือเก็บรวบรวมเข้าแฟูมต่อไป 
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. 



 
350 2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์    และ
ประเมินผล และแจ้งก าหนด      การจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ให้ส่วนราชการ
ในส านักพัฒนาสังคมทราบ 
 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
 

2  15 วัน 
 

     จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
และประชุมคณะกรรมการ เพื่อก าหนดตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม และมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ บรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน  
 

- จัดท าแผน 
ตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรมสอดคล้อง
กับแผนบริหาร
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  
หน่วยงาน 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบความ
สอดคล้องของ
ตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรม      ของ
หน่วยงานกับแผน
บริหารราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหาร 
และภารกิจของ  
หน่วยงาน 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
- คณะกรรมการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

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

 

รับเร่ืองจาก 

ส านกัยทุธศาสตร์และ
ประเมินผล  

จดัท าร่างแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปี ตวัช้ีวดั 

โครงการ/กิจกรรม 

ต่อ 
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2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3    
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดท าหนังสือพร้อมแนบแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือ
ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ถึงส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล และส านักงาน 
ก.ก. 
 
 

- - - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

4  
 
 

5 วัน       ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
ที่ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งฝุาย/กลุ่ม
งาน/งานทราบและด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผน พร้อมบันทึกแผน
ฯ ในระบบ Daily Plans และระบบ War 
room 
 
 
 
 

- ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีที่
ผู้มีอ านาจให้ความ
เห็นชอบแล้วให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องได้ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
ตรวจสอบการส่ง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้
หน่วยงาน    ท่ี 
เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลา       ท่ี
ก าหนด 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

- - หนังสือ/เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี 

 

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

Daily Plans / 

War room 

เสนอแผนปฏิบติัราชการ
ประจ าปี พร้อมจดัท า
หนงัสือถึงหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ต่อ 

ต่อ 



 
352 2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

1 เดือน/ครั้ง      ติดตาม/ตรวจสอบความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 
และรายงานผลเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
โปรดทราบ และบันทึกรายละเอียดผลการ
ด าเนินงานในระบบ Daly Plans และระบบ 
War room  
 

- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม
เสนอหัวหน้า
หน่วยงานเป็น
ประจ าทุกเดือน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบรายงาน
ผล   การ
ด าเนินงานตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรม     
ก่อนเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน 

-  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

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

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน      รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานการ
รายงานความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานของตัวช้ีวัด โครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
ฝุาย/กลุ่มงาน/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 



 

353 
 

2.2 กระบวนงานการจัดโครงการฝึกอบรมข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

การติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

5 ศึกษาและค้นคว้าข้อมูล เพื่อเขียนโครงการ
ฝึกอบรม 

- -  กลุ่มงานส่งเสริม 
วิชาการและฝึกอบรม  

 

- ระเบียบและค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร

เรื่อง การจัด
โครงการฝึกอบรม 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 
 

1. จัดท าโครงการและก าหนดการฝึกอบรมเพื่อ
เสนอขออนุมัต ิ
2. ติดต่อประสานงานสถานที่ศึกษาดูงาน
วิทยากร และท าหนังสือเชิญวิทยากร  

3. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
4. จัดเตรียมเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการอบรม   

 

- 
 

- 
 

กลุ่มงานส่งเสริม
วิชาการและฝึกอบรม  

 
 

- 
 

- 
 

3 
 
 
 
 

 30 
 
 
 

1. ด าเนินการโครงการฝึกอบรม 
2. ท าหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- - กลุ่มงานส่งเสริม
วิชาการและฝึกอบรม  

 

- - 

4 
 
 
 
 
 

 15 1. รวบรวม วิเคราะห์และสรุปผลแบบสอบถามที่
ได้จากการฝึกอบรม 
2. ประมวลผลการปฏิบัติงานและวิเคราะห์
พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 
 
 
 

- แบบสอบถาม กลุ่มงานส่งเสริม
วิชาการและฝึกอบรม  

 

- - 

เร่ิม 

เขียนโครงการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 



 
354  
2.3 กระบวนงานจัดท าแผนข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม 

ที่ 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 
รวบรวมและจัดท 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 



 

355 
 
2.3 กระบวนงานจัดท าแผนพัฒนาข้าราการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3   
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

      
 
 
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยงานตามกรอบวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 
 
 

- - - นักทรัพยากร
บุคคล 

TN 1 
TN 2 
TN 3 

- หนังสือ 
- ร่างแผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 วัน       สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครส่งร่างแผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครระดับหน่วยงานมายังส านัก
พัฒนาสังคม เพื่อแก้ไข ปรับปรุง และรวบรวม
ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 

- หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแก้ไข 
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 าปี 

ต่อ 

ต่อ 



 
356 2.3 กระบวนงานจัดท าแผนพัฒนาข้าราการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครของส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

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

- ส่งร่างแผนฯให้
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องแก้ไข 
ปรับปรุง
แผนพัฒนา
ข้าราชการฯ ตาม
เวลาที ่
ก าหนด 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ตรวจสอบแก้ไข 
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 าไปสู่การปฏิบัติ 

- 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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
 
 ส านักพัฒนาสังคมจัดท ากระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารและระบบข้อมูล
สารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการส่งเสริมการสงเคราะห์และสวัสดิการ
ชุมชน ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
1. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 
 1.1 การวางแผนการพัฒนาและบริหารระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 1.2 การก าหนดและพัฒนามาตรฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 1.3 การออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 1.4 การส่งเสริมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
2. การพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 2.1 การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบเครือข่าย  
 2.2 การบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย  
 2.3 การบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่า ยอินเทอร์เน็ต 
 2.4 การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย 
3. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย 
 3.1 การวิเคราะห์และออกแบบระบบ  
 3.2 การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล  
 3.3 การน าเข้าข้อมูล  
 3.4 การประมวลผลและรายงานผล  
 3.5 การน าเสนอ เผยแพร่ และใช้ประโยชน์  
 3.6 กระดูแลระบบ  
 ทั้งนี้ ในแต่ละกระบวนการมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผ ล 
ดังนี้



 
358 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.1 กระบวนการย่อยการวางแผนพัฒนาและบริหารระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30 1.  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 

แผนแม่บท ICT กทม.ฉบับเดิม 

แผนแม่บท ICT ของสพส.ฉบับ
เดิม 
แผนพัฒนากทม. 

แผนแม่บท ICT ระดับชาต ิ
2.  ส ารวจความต้องการและข้อมูล

ส าคัญของหน่วยงานในสังกัด
ส านักพัฒนาสังคม 

3.  จัดท าแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 

(ฉบับร่าง) 

ครอบคลุม เชื่อมโยงกับ
นโยบายด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกทม. 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนพัฒนากทม. 
ระยะ 12 ปี พ.ศ. 
2552 – 2563 
- แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารของ
ประเทศไทย ฉบับที่ 2 
พ.ศ.  
2552 - 2556 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 1.  น าร่างแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส.
เผยแพร่ให้หน่วยงานในสังกัด
ส านักพัฒนาสังคมและ
ผู้รับบริการแสดงความคิดเห็น
ผ่านเว็บไซต์ของส านัก 

ประชาพิจารณ์ครอบคลุม
หน่วยงานในสังกัดส านัก
พัฒนาสังคมทั้งในระดับ
ส านักงาน กลุ่ม กลุ่มงาน 
 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคม 
ฉบับปรับปรุงร่าง 
- สรุปผลการประชา
พิจารณ์ 

วิเคราะห์และจัดท า 
แผนแม่บท ICT 

 
 

ประชาพิจารณ์รับฟัง
ความคิดเห็น 

เร่ิม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 1. น าผลการประชาพิจารณ์มา
พิจารณาปรับปรุงแผนแม่บท 

ICT กทม.และแผนแม่บท ICT 
สพส. 

2. จัดท าแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 

(ฉบับปรับปรุงร่าง) 
3. น าเสนอคณะกรรมการ 

นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แผนแม่บท ICT กทม.และ
แผนแม่บท ICT สพส. (ฉบับ
ปรับปรุงร่าง) ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้บริหาร 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคม 
ฉบับปรับปรุงร่าง 
 

4.  90 จัดพิมพ์แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศส านักพัฒนา
สังคม 

แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี 
(พ.ศ. 2554 – 2556) และ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศส านักพัฒนาสังคม 
มีความครบถ้วนถูกต้อง 
สอดคล้องสัมพันธ์กับนโยบาย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กทม. 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- - (ร่าง) แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
และแผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ส านักพัฒนาสังคม 
ฉบับสมบูรณ ์

5. 
 

 ตลอดปี 1. เผยแพร่แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.ระยะ 3 ปี 

(พ.ศ. 2554 – 2556) และ
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศส านักพัฒนาสังคม
ให้หน่วยงานในสังกัดทุกระดับ 

2. ปรับปรุง พัฒนา และใช้
ประโยชน์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามแผนแม่บท 

มีระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพในการสนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

- ส านักพัฒนา
สังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  

ปรับปรุง 
แผนแม่บท ICT 

จัดท าแผนแม่บท ICT 
กทม.ฉบับสมบูรณ์ 

ประกาศใช้พัฒนาและ
บริหารระบบ ICT ตาม

แผนแม่บท ICT 

ต่อ 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  30 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล
อย่างครบถ้วน ถูกต้องและ
แม่นย า 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

7.  20 ท าการปรับปรุงแผนแม่บทตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แผนแม่บทมีความถูกต้อง
ครบถ้วนและสอดคล้องกับ
เทคโนโลยีในปัจจุบัน 

- ส านักพัฒนา
สังคม 

- เอกสารข้อเสนอแนะ
จากหน่วยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

 

 

 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 

ปรับปรุงแผน 
แม่บท ICT 

จบ 

ต่อ 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.2 กระบวนการย่อยการก าหนดและพัฒนามาตรฐาน ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 

มาตรฐาน ICT ระดับชาติ 
- พรบ.ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
- แผนพัฒนากทม. 
ศึกษาข้อมูลความต้องการใช้ 
ICT ของหน่วยงานในสังกัด
ส านักพัฒนาสังคม 

2. จัดท ามาตรฐาน ICT 

มาตรฐาน ICT ส านักพัฒนา
สังคมสอดคล้องกับมาตรฐาน 
ICT ระดับชาติ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - มาตรฐาน ICT 
ระดับชาติ 
- พรบ.ว่าด้วยการ
กระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 จัดท าโครงการพัฒนามาตรฐาน ICT มีมาตรฐานการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนข้อมูล 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - โครงการพัฒนา
มาตรฐาน ICT 
- มาตรฐานการ
เช่ือมโยงแลกเปลี่ยน
ข้อมูลส านักพัฒนา
สังคม 
 

ก าหนดมาตรฐาน ICT 

จัดท าโครงการพัฒนา
มาตรฐาน ICT 

เร่ิม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  ตลอดปี แจ้งหน่วยงานในสังกัดส านักพัฒนา
สังคมทราบและถือปฏิบัติตาม
มาตรฐานการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยน
ข้อมูลส านักพัฒนาสังคม (ในกรณีที่
หน่วยงานนั้นจัดท าฐานข้อมูลของ
ตนเอง) 

ฐานข้อมูลส านักพัฒนาสังคม
ทุกระดับเป็นไปตามมาตรฐาน
การเชื่อมโยงแลกเปลี่ยน
ข้อมูลส านักพัฒนาสังคม 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 1.  ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2.  ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3.  จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 
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1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.3 กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 1. ศึกษา Concept การ

ด าเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน

การจัดท าระบบ ICT 
3. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 

ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 
- Prototype ระบบ 
ICT 

2.  30 1.  ด าเนินการพัฒนาระบบตาม 

Prototype ที่ได้ออกแบบไว้ 
ซ่ึงมี 2 กรณี  
- กรณีด าเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

2. ทดสอบระบบ ICT 
3. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ที่มีประสิทธิภาพ
ตรงตาม Prototype 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- - รายงานการทดสอบ
โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งานระบบ 
- คู่มือการดูแลระบบ 
 

3.  ตลอดปี 1. ติดต้ังและเผยแพร่ระบบ 
2. เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบ 
3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน

ระบบให้กับผู้รับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายงานแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้งาน 
 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

พัฒนาระบบ 

เผยแพร่ระบบ 

เร่ิม 

จบ 

ติดตามและ
ประเมินผล 



 
364 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.3.1 กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 1. ศึกษา Concept การ

ด าเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน

การจัดท าระบบ ICT 
3. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 

ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 

2.  
 

 

7 1.  จัดท าโครงการ 
2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

( กรณีไม่ใช้งบประมาณไม่ต้อง
ขออนุมัต)ิ 

โครงการพัฒนาระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - รายละเอียด
โครงการ 
- Prototype 
 

3. 
 
 
 
 

 30 1. ด าเนินการพัฒนาระบบตาม 

Prototype ที่ได้ออกแบบไว ้
2. จัดท าฐานข้อมูล 

ระบบ ICT ที่มีประสิทธิภาพ
ตรงตาม Prototype 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการใช้งานระบบ 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่การดูแลระบบ 
 

4. 
 
 
 
 
 

 7 1. ทดสอบระบบ ICT 
2. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ได้รับการปรับปรุง 
พร้อมน าไปใช้งานจริง 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - รายงานการทดสอบ
ระบบ 

วิเคราะห์ 
ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

พัฒนาระบบและจัดท า
ฐานข้อมูล 

ทดสอบระบบ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

365 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 1. ติดต้ังและเผยแพร่ระบบ 
2. เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบผ่านเว็บไซต์ สื่อ
มัลติมีเดีย หรือเอกสาร 

3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน
ระบบให้กับผู้รับบริการ 
 

ระบบ ICT สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้งาน 

6.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เผยแพร่ระบบ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
366 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.3.2 กระบวนการย่อยการออกแบบและพัฒนาระบบ ICT (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษา Concept การ

ด าเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน

การจัดท าระบบ ICT 
3. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 

ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 

2.  7 1.  จัดท าโครงการ 
2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการพัฒนาระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

การเขียน TOR - รายละเอียด
โครงการ 
- Prototype 
- TOR 

3.  30 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของบริษัท
รับจ้างด าเนินการ 

2. ด าเนินการประกวดราคา 
3. ลงนามในสัญญากับบริษัทผู้

รับจ้างด าเนินการที่ชนะการ
ประกวดราคา 

4. บริษัทผู้รับจ้างด าเนินการ

พัฒนาระบบตาม TOR และ
จัดท าฐานข้อมูล 

- บริษัทผู้รับจ้างด าเนินงานที่
ชนะการประกวดราคา มี
คุณสมบัติเหมาะสมตรงตาม
รายละเอียดใน TOR 
- ระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม TOR 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
บริษัทรับจ้าง
พัฒนาระบบ 

- - เอกสารสัญญาการ
ด าเนินการพัฒนา
ระบบ 
-  คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งานระบบ 
- คู่มือการดูแลระบบ 

วิเคราะห์ความ
ต้องการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกแบบและ 
พัฒนาระบบ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

367 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  7 1. ทดสอบระบบ ICT 
2. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ได้รับการปรับปรุง 
พร้อมน าไปใช้งานจริง 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - รายงานการทดสอบ
ระบบ 

5.  ตลอดปี 1. ติดต้ังและเผยแพร่ระบบ 
2. เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบผ่านเว็บไซต์ สื่อ
มัลติมีเดีย หรือเอกสาร 

3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน
ระบบให้กับผู้รับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้งาน 

6.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

ทดสอบระบบ 

เผยแพร่ระบบ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
368 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.4 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

7 1. ท าการวิเคราะห์ข้อมูลความ
ต้องการ 

2. ท าการวิเคราะห์พฤติกรรมการ

ใช้ ICT 
3. วิเคราะห์แผนแม่บท ICT และ

ท าการออกแบบแนวทางการ
ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้

ระบบ ICT 

แผนส่งเสริมและสนับสนุน
การใช้ระบบ ICT เหมาะสม
กับหน่วยงานและสอดคล้อง
กับแผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 
 

2.  7 1.  จัดท าโครงการส่งเสริมและ

สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัติ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริมและ
สนับสนุนการใช้ระบบ 
ICT 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 1. ด าเนินการส่งเสริมวัฒนธรรม

การใช้ ICT 
2. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้าน 

ICT 

บุคลากรส านักพัฒนาสังคมมี
วัฒนธรรมการใช้ระบบ ICT 
ที่ดีและมีความรู้ความสามารถ
ในการใช้ระบบ ICT ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวทางการใชI้CT 
อย่างมีวัฒนธรรม 
- เอกสารคู่มือส่งเสริม
องค์ความรู้ด้าน ICT 
 

วิเคราะห์และออกแบบ
ระบบ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการส่งเสริมการใช้
วฒันธรรม 

เร่ิม 

ต่อ 



 

369 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการพฒันาบุคลากร
ดา้น IT 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
370 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.4.1 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. ศึกษาพฤติกรรมการใช้ ICT 

ของบุคลากรส านักพัฒนาสังคม 
4. ออกแบบและวางแผนการ

ส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ ICT 

แผนส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ 
ICT สามารถสร้างให้บุคลากร
ส านักพัฒนาสังคมมี
วัฒนธรรมการใช้ ICT ที่
ถูกต้องตามกฎหมาย และ
เข้าใจถึงหน้าที่ความ
รับผิดชอบในด้านระบบ ICT 
ของตนเอง 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- แผนส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 1.  จัดท าโครงการส่งเสริม

วัฒนธรรมการใช้ ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการส่งเสริมวัฒนธรรม
การใช้ ICT ได้รับการอนุมัติ 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 
 
 

ออกแบบวางแผนการ
ส่งเสริมวัฒนธรรม 

จัดท าโครงกาส่งเสริม
วัฒนธรรมการใช้ ICT 

เร่ิม 

ต่อ 



 

371 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตลอดปี ด าเนินการส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้ 
ICT ผ่านทางเว็บไซต์และสื่อ
มัลติมีเดีย 

บุคลากรส านักพัฒนาสังคมมี
วัฒนธรรมการใช้ ICT ที่ดี
และถูกต้องตามกฎหมาย 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แนวทางการใช้ ICT 
อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 

 
 
 
 
 

ส่งเสริมวัฒนธรรม 
การใช้ ICT 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
372 1. กระบวนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1.4.2 กระบวนการย่อยการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ระบบ ICT : การพัฒนาบุคลากรด้าน IT 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ศึกษาความต้องการองค์ความรู้

ด้าน ICT ของบุคลากรส านัก
พัฒนาสังคม 

3. ออกแบบและวางแผนการ
พัฒนาองค์ความรู้บุคลากรด้าน 

ICT 
4. สร้างหลักสูตรการพัฒนาอง์

ความรู้บุคลากรด้าน ICT 

หลักสูตรการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน ICT 
เหมาะสมและตรงตามความ
ต้องการของบุคลากร ส่งผลให้
การท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน 
ICT 
- หลักสูตรการพัฒนา
บุคลากร 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 1.  จัดท าโครงการพัฒนาองค์

ความรู้บุคลากรด้าน ICT 

2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการพัฒนาองค์ความรู้
บุคลากรด้าน ICT ได้รับการ
อนุมัติ 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศ 

- โครงการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากรด้าน 
ICT 
 
 
 
 
 

ออกแบบวางแผนการ
พัฒนาองค์ความรู้

บุคลากร 

จัดท าโครงการ/ก าหนด
หลักสูตรการพัฒนาองค์

ความรู้บุคลากร 

เร่ิม 

ต่อ 



 

373 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

60 ด าเนินการพัฒนาองค์ความรู้บุคลากร
ด้าน ICT ผ่านการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และสื่อมัลติมีเดีย 

บุคลากรส านักพัฒนาสังคมมี
ความรู้ความสามารถด้านการ
ใช้ ICT อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารคู่มือ 
ส่งเสริมองค์ความรู้
ด้าน ICT 

4.  15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 
 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการพัฒนาองค์
ความรู้บุคลากร 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
374 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบเครือข่ายที่วิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บทและ
ตรงกับความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2.  30 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 

3. 
 
 
 
 
 

 30 ออกแบบระบบสื่อสัญญาณ 
Internet ในแต่ละระดับ 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- แผนผังระบบเครือข่าย
ส านักพัฒนาสังคม 

วิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

พัฒนาระบบเครือข่าย 

เร่ิม 

ต่อ 



 

375 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7 1. ติดต้ังสัญญาณ Internet ใน
แต่ละระดับ 

2. ติดต่อประสานงาน 
 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- หนังสือแจ้ง
ประสานงานหน่วยงาน
ภายในส านักพัฒนา
สังคม 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 1. ก าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ติดต้ังระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
376 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1.1 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบเครือข่ายที่วิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บทและ
ตรงกับความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 1. จัดท าโครงการโดยพิจารณา
จากผลการวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร ์

2. ก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ในการพัฒนาระบบเครือข่าย 
 
 
 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 
 

วิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

377 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 

 30 ออกแบบระบบส่ือสญัญาณ 

Internet ในแต่ละระดบั 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- แผนผังระบบเครือข่าย
ส านักพัฒนาสังคม 
 

4.  7 1. ติดต้ังสัญญาณ Internet ใน
แต่ละระดับ 

2. ติดต่อประสานงาน 
 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- หนังสือแจ้ง
ประสานงานหน่วยงาน
ภายในส านักพัฒนา
สังคม 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 1. ก าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

 
 
 
 
 
 

พัฒนาระบบเครือข่าย 

ติดต้ังระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
378 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.1.2 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบเครือข่าย (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ท าการร่าง TOR 
4. ก าหนดคณะกรรมการตรวจรับ 

- ระบบเครือข่ายที่วิเคราะห์
สอดคล้องกับแผนแม่บทและ
ตรงกับความต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

การเขียน TOR - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 1. จัดท าโครงการโดยพิจารณา
จากผลการวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร ์
 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 
 
 
 

- รายละเอียดโครงการ 
 

วิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

379 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 1. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. ผู้ชนะการประกวดราคา

ด าเนินการออกแบบระบบสื่อ

สัญญาณ Internet ในแต่ละ
ระดับ 

- ผู้ชนะการประกวดราคามี
คุณสมบัติเหมาะสม 
- ระบบเครือข่ายที่พัฒนา
ถูกต้องตาม TOR และใช้งาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

- บริษัทรับจ้าง - แผนผังระบบเครือข่าย
ส านักพัฒนาสังคม 
 

4. 
 
 
 
 

 7 1. ติดต้ังสัญญาณ Internet ใน
แต่ละระดับ 

2. ติดต่อประสานงาน 
 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- หนังสือแจ้ง
ประสานงานหน่วยงาน
ภายในส านักพัฒนา
สังคม 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 1. ก าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

 
 
 
 

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ติดต้ังระบบ 

ติดตาม/ประเมินผล 

พัฒนาระบบเครือข่าย 

จบ 

ต่อ 



 
380 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2 กระบวนย่อยการบริหารจัดการระบบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 1. ส ารวจข้อมูลพื้นฐานและ
วัตถุประสงค์ของการขอจด

ทะเบียน Server เพื่อติดต้ัง
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

2. ส ารวจข้อมูลความต้องการ
ติดต้ังเครื่องลูกข่ายภายใน
หน่วยงาน 

3. รวบรวมความต้องการและ
ข้อมูลที่จ าเป็น เช่น หมายเลข 

Mac Address ส่งสยป. 
4. สยป.ด าเนินการอนุมัติการ

ลงทะเบียนเครื่องแม่ข่ายและ
ลูกข่าย 

 
 
 

- เครื่องแม่ข่ายและลูกข่าย
ได้รับการลงทะเบียนเข้าสู่
ระบบ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
สยป. 

- - ค าร้องขอจด
ทะเบียนเครื่องแม่ข่าย
และลูกข่าย 
- หมายเลข Mac 
Address 
 

2. 
 
 
 
 
 

 1 สยป.จะท าการบนัทึก Mac 
Address ของเคร่ืองแม่ข่ายและลูก
ข่ายเขา้สู่ระบบ 

ทะเบียนหมายเลข Mac 
Address ที่เป็นปัจจุบัน 
 

- สยป. - ทะเบียนหมายเลข 
Mac Address 
 

ลงทะเบียนเครื่องแม่ข่าย
และลูกข่าย 

ท าการบันทึก 
Mac Address 

ขออนุมัติ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

381 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  10 1. ปรับปรุงทะเบียนเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายและลูกข่าย
ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งในระบ 

Intranet และ Internet 
2. ปรับปรุงแผนผังที่อยู่ของเครื่อง

คอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบัน 

ทะเบียนและแผนผังที่ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - ทะเบียนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
- แผนผังที่อยู่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

4.  1 แจ้งหน่วยงานที่ร้องขอเพื่อยืนยันการ
เปิดใช้งาน 

หน่วยงานสามารถใช้
คอมพิวเตอร์เชื่อมต่อเข้ากับ
ระบบสารสนเทศได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งการเปิดใช้
บริการ 

 
 
 
 
 
 

จัดท า/ปรับปรุงทะเบียน
และผังเครื่องคอมพิวเตรอ์
แม่ข่ายและลูกข่ายในระบบ 
Intranet และ Internet 

ยืนยันการเปิดใช้บริการ 

จบ 

ต่อ 



 
382 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3 กระบวนย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ส ารวจความต้องการจาก

หน่วยงานภายนอก 

- การเชื่อมโยงเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสอดคล้องกับ
แผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 

 7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาการเชื่อมโยงระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายละเอียดโครงการ 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีด าเนินการ 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

การเชื่อมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นไปตามที่
ออกแบบไว้และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบ Internet 

เร่ิม 

ต่อ 



 

383 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตลอดปี 1. ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตว่า
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

2. หากไม่สามารถใช้งานได้ให้แจ้ง
สยป.เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
สามารถเชื่อมโยงกันได้
ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
สยป. 

- เอกสารแจ้งปัญหา 

5.  5 1. ติดตามการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
2. ด าเนินการส่งแบบสอบถาม

ความพึงพอใจในพื้นที ่
3. วิเคราะห์สรุปผล 

 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- สรุปผลความพึงพอใจ
การใช้งานอินเทอร์เน็ต 

 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่าย 

ติดตาม/ประเมินผล 

ด าเนินการแก้ไข 

จบ 

ต่อ 



 
384 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3.1 กระบวนย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ส ารวจความต้องการจาก

หน่วยงานภายนอก 

- การเชื่อมโยงเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสอดคล้องกับ
แผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2.  7 1. จัดท าโครงการโดยพิจารณา
จากผลการวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

2. ก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายละเอียดโครงการ 
 

3. 
 
 
 
 
 

 30 ด าเนินการเชื่อมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตตามที่ได้ออกแบบไว ้
 

การเชื่อมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นไปตามที่
ออกแบบไว้และมี
ประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- เอกสารรายละเอียด
ระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบ Internet 

เร่ิม 

ต่อ 



 

385 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตลอดปี 1. ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตว่า
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

2. หากไม่สามารถใช้งานได้ให้แจ้ง
สยป.เพื่อด าเนินการแก้ไข 
 

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
สามารถเชื่อมโยงกันได้
ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
สยป. 

- เอกสารแจ้งปัญหา 

5.  5 1. ติดตามการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
2. ด าเนินการส่งแบบสอบถาม

ความพึงพอใจในพื้นที ่
3. วิเคราะห์สรุปผล 

 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- สรุปผลความพึงพอใจ
การใช้งานอินเทอร์เน็ต 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่าย 

ติดตาม/ประเมินผล 

ด าเนินการแก้ไข 

จบ 

ต่อ 



 
386 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3.2 กระบวนย่อยการบริหารจัดการการเชื่อมโยงเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ส ารวจความต้องการจาก

หน่วยงานภายนอก 
4. ท าการร่าง TOR 
5. ก าหนดคณะกรรมการตรวจรับ 

- การเชื่อมโยงเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตสอดคล้องกับ
แผนแม่บท ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

การเขียน TOR - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 1. จัดท าโครงการโดยพิจารณา
จากผลการวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ในการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

2. ก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายละเอียดโครงการ 
 

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

387 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 1. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. บริษัทที่ชนะการประกวดราคา

ด าเนินการเชื่อมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตตามที่ได้ออกแบบ
ไว้ 

- บริษัทที่ชนะการประกวด
ราคามีคุณสมบัติเหมาะสม 
- การเชื่อมโยงระบบ
อินเทอร์เน็ตเป็นไปตามที่
ออกแบบไว้และมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

- บริษัทรับจ้าง - เอกสารรายละเอียด
ระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 3. ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตว่า
สามารถใช้งานได้หรือไม่ 

4. หากไม่สามารถใช้งานได้ให้แจ้ง
บริษัทรับจ้างเพื่อด าเนินการ
แก้ไข 
 

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
สามารถเชื่อมโยงกันได้
ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
สยป. 

- เอกสารแจ้งปัญหา 

5.  5 4. ติดตามการใช้งานอินเทอร์เน็ต 
5. ด าเนินการส่งแบบสอบถาม

ความพึงพอใจในพื้นที ่
6. วิเคราะห์สรุปผล 

 

ติดตามในพื้นที่ที่มีปัญหา  - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- สรุปผลความพึงพอใจ
การใช้งานอินเทอร์เน็ต 

ด าเนินการพัฒนาการ
เช่ือมโยงระบบ Internet 

ตรวจสอบการเชื่อมโยง
เครือข่าย 

ติดตาม/ประเมินผล 

ด าเนินการแก้ไข 

ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จบ 

ต่อ 



 
388 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

5 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ระบบรักษาความ 
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 
ที่วิเคราะห์สอดคล้องกับแผน
แม่บทและตรงกับความ
ต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัย
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 

วิเคราะห์ระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

389 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
. 

 
 

30 มี 2 กรณี คือ 
- กรณีด าเนินการเอง 
- กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 

- - - คู่มือการติดตั้งและใช้
งาน 
 

4.  10 1. ติดต้ังโปรแกรมปูองกันและ

ก าจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ (Anti 
Virus) 

2. ติดต้ังระบบรักษาความ

ปลอดภัย (Fire Wall) 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- 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 าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

- - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

 
 
 

พัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 

ติดต้ังใช้งาน 

รายงานผล 

ให้ความรู้ 

จบ 

ต่อ 



 
390 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.1 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย  
(กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

5 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

- ระบบรักษาความ 
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 
ที่วิเคราะห์สอดคล้องกับแผน
แม่บทและตรงกับความ
ต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัย
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 

วิเคราะห์ระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

391 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  30 ด าเนินการพัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- คู่มือการติดตั้งและใช้
งาน 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 10 1. ติดต้ังโปรแกรมปูองกันและ

ก าจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ (Anti 
Virus) 

2. ติดต้ังระบบรักษาความ

ปลอดภัย (Fire Wall) 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- 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 าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

- - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

 
 

พัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 

ติดต้ังใช้งาน 

รายงานผล 

ให้ความรู้ 

จบ 

ต่อ 



 
392 2. กระบวนการพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.2 กระบวนย่อยการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย  
(กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

5 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่าง TOR 
4. ก าหนดคณะกรรมการตรวจรับ 

- ระบบรักษาความ 
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 
ที่วิเคราะห์สอดคล้องกับแผน
แม่บทและตรงกับความ
ต้องการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

การเขียน TOR - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัย
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 

วิเคราะห์ระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 

จัดท าโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

393 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3.  30 บริษัทที่ชนะการประกวดราคา
ด าเนินการพัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

- ควบคุมตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
- บริษัทที่ชนะการประกวด
ราคามีคุณสมบัติที่เหมาะสม 

- บริษัทรับจ้าง - คู่มือการติดตั้งและใช้
งาน 
 

4.  10 1. ติดต้ังโปรแกรมปูองกันและ

ก าจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ (Anti 
Virus) 

2. ติดต้ังระบบรักษาความ

ปลอดภัย (Fire Wall) 

ควบคุมให้เป็นไปตามที่ได้
ออกแบบไว้ 

- 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 าหนดแผนการติดตาม 
2. ออกแบบแบบสอบถามการใช้

งาน 
3. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน

สพส.ตอบแบบสอบถาม 
 

4. บันทึก วิเคราะห์แบบสอบถาม 

- - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แผนการติดตาม 
- สรุปผลการติดตาม 
- สรุปผลการประเมิน 

พัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย 

ติดต้ังใช้งาน 

รายงานผล 

ให้ความรู้ 

ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จบ 

ต่อ 



 
394 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.1 กระบวนการย่อยการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  10 1. ศึกษาแผนแม่บท ICT กทม.

และแผนแม่บท ICT สพส. 
2. ส ารวจความต้องการของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. วิเคราะห์ว่าจ าเป็นต้องใช้

งบประมาณหรือไม่ 

- ระบบที่วิเคราะห์สอดคล้อง
กับแผนแม่บทและตรงกับ
ความต้องการ 
- ระบบได้รับการอนุมัติกรณี
ใช้งบประมาณในการ
ด าเนินการ 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

2.  5 จัดท าโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบและการส ารวจข้อมูล 

โครงการสามารถตอบสนอง
ความต้องการและได้รับการ
อนุมัติ 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- รายละเอียดโครงการ 
 

3. 
 
 
 

 10 วางแผนการพัฒนาระบบ ความครอลคลุมและ
ประสิทธิภาพของแผนการ
พัฒนาระบบ 

- คณะกรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- แผนการพัฒนาระบบ 
 

ส ารวจข้อมูลและวิเคราะห์
ความเป็นไปได้ในการ

พัฒนาระบบ 

จัดท าโครงการ 

วางแผน 
การพัฒนาระบบ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

395 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4.  30 1. ท าการวิเคราะห์ระบบโดย
การศึกษาปัญหา ศึกษา
ระบบงานเดิม 

2. ก าหนดกรอบขั้นตอนการ
ท างานของระบบ 

3. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการวิเคราะห์ระบบ 

4. ท าการประเมินระบบที่ได้
วิเคราะห์ออกมา 
 

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของแผนการ
พัฒนาระบบ 

- คณะ 
กรรมการฯหรือ
สยป. 

- เอกสารขั้นตอนการ
ท างานของระบบ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 1. สรุปผลการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

1. มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้
ครอบคลุมตามความ
ต้องการของข้อมูลในทุก
ระดับ 

2. ประสิทธิภาพของแผน 
 

- คณะ 
กรรมการ
ก าหนดแนว
ทางการพัฒนา
ระบบ
สารสนเทศของ
ส านักพัฒนา
สังคม 

- เอกสารรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ระบบ 

รายงานผล 

จบ 

ต่อ 



 
396 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.2 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

20 1. ออกแบบฐานข้อมูล 
2. น าเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ความชัดเจน  
ความครอบคลุมของรูปแบบ
ในการออกแบบฐานข้อมูล 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - แผนแม่บท 
เทคโนโลยีสารสนเทศ
กทม.ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 
2554 – 2556) 
-  แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
สพส. 

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

คุณภาพและประสิทธิภาพ
ของโปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งานระบบ 
- คู่มือการดูแลระบบ 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

 20 ทดสอบโปรแกรม/ฐานข้อมูล 1. ความถูกต้องของ
โปรแกรม 

2. คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของ
โปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- ฐานข้อมูล 
 

ออกแบบฐานข้อมูล 

พัฒนาโปรแกรม 

ทดสอบโปรแกรม/
ฐานข้อมูล 

เร่ิม 

ต่อ 



 

397 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 
 

5 ติดต้ังโปรแกรม  ประสิทธิภาพของโปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - โปรแกรม 
- คู่มือการติดตั้ง 

5. 
 
 
 
 

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

บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - หลักสูตร 
- คู่มือการใช้งานระบบ 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 1. สรุปผลการด าเนินการพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล 

2. จัดท ารายงานผล 

1. ความเชื่อมั่นของการ
พัฒนาโปรแกรม 

2. คุณภาพ/ประสิทธิภาพ
ของโปรแกรม 

3. บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับโปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 

ติดต้ังโปรแกรม 

อบรมบุคลากร 

รายงานผล 

จบ 

ต่อ 



 
398 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.2.1 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 1. ศึกษา Concept การ

ด าเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน

การจัดท าระบบ ICT 
3. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 

ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 

2.  7 1.  จัดท าโครงการ 
2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

( กรณีไม่ใช้งบประมาณไม่ต้อง
ขออนุมัต)ิ 

โครงการพัฒนาระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - รายละเอียด
โครงการ 
- Prototype 
 

3. 
 
 
 
 
 

 30 1. ด าเนินการพัฒนาระบบตาม 

Prototype ที่ได้ออกแบบไว ้
2. จัดท าฐานข้อมูล 

ระบบ ICT ที่มีประสิทธิภาพ
ตรงตาม Prototype 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการใช้งานระบบ 
- คู่มือการติดตั้ง 
- คู่การดูแลระบบ 
 

4. 
 
 
 
 

 7 1. ทดสอบระบบ ICT 
2. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ได้รับการปรับปรุง 
พร้อมน าไปใช้งานจริง 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - รายงานการทดสอบ
ระบบ 

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

พัฒนาระบบและจัดท า
ฐานข้อมูล 

ทดสอบระบบ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

399 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 1. ติดต้ังและเผยแพร่ระบบ 
2. เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบผ่านเว็บไซต์ สื่อ
มัลติมีเดีย หรือเอกสาร 

3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน
ระบบให้กับผู้รับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้งาน 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 
 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 

 
 
 

เผยแพร่ระบบ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 

ต่อ 



 
400 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.2.2 กระบวนการย่อยการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล (กรณีจ้างพัฒนาระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

15 1. ศึกษา Concept การ

ด าเนินงานของระบบ ICT ที่
หน่วยงานต้องการ 

2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องใน

การจัดท าระบบ ICT 
3. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4. ออกแบบสถาปัตยกรรมระบบ 

ICT 

ระบบ ICT ที่ออกแบบ
สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์
ของหน่วยงานได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - แนวคิดการ
ด าเนินงาน 

2.  7 1.  จัดท าโครงการ 
2. เสนอขออนุมัติด าเนินการ 

โครงการพัฒนาระบบ ICT 
ได้รับการอนุมัติ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

การเขียน TOR - รายละเอียด
โครงการ 
- Prototype 
- TOR 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของบริษัท
รับจ้างด าเนินการ 

2. ด าเนินการประกวดราคา 
3. ลงนามในสัญญากับบริษัทผู้

รับจ้างด าเนินการที่ชนะการ
ประกวดราคา 

4. บริษัทผู้รับจ้างด าเนินการ

พัฒนาระบบตาม TOR และ
จัดท าฐานข้อมูล 

- บริษัทผู้รับจ้างด าเนินงานที่
ชนะการประกวดราคา มี
คุณสมบัติเหมาะสมตรงตาม
รายละเอียดใน TOR 
 
 
- ระบบ ICT ที่มี
ประสิทธิภาพตรงตาม TOR 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศและ
บริษัทรับจ้าง
พัฒนาระบบ 

- - เอกสารสัญญาการ
ด าเนินการพัฒนา
ระบบ 
-  คู่มือการติดตั้ง 
- คู่มือการใช้งานระบบ 
 
- คู่มือการดูแลระบบ 

วิเคราะห์ความต้องการ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ออกแบบพัฒนาระบบ 

เร่ิม 

ต่อ 



 

401 
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 

 7 1. ทดสอบระบบ ICT 
2. ปรับปรุงระบบ ICT ให้มี

ประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ได้รับการปรับปรุง 
พร้อมน าไปใช้งานจริง 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - รายงานการทดสอบ
ระบบ 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี 1. ติดต้ังและเผยแพร่ระบบ 
2. เสริมสร้างองค์ความรู้ในการใช้

งานระบบผ่านเว็บไซต์ สื่อ
มัลติมีเดีย หรือเอกสาร 

3. แก้ไขปัญหาจากการใช้งาน
ระบบให้กับผู้รับบริการ 

ระบบ ICT สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารแจ้งปัญหาจาก
ผู้ใช้งาน 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 15 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 
 

มีการติดตามและประเมินผล - กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 

ทดสอบระบบ 

เผยแพร่ระบบ 

ติดตามและประเมินผล 

จบ 



 
402 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.3 กระบวนการย่อยการน าเข้าข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 เปิดใช้งานระบบ ระบบมีประสิทธิภาพได้
มาตรฐาน 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

2.  30 1.  รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง (หน่วยงานภายใน 

สพส. , ส านักงานเขต และ
โรงเรียนฝึกอาชีพ 

2. บันทึกข้อมูลลงระบบ 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ไม่เกิด
ความซ้ าซ้อนและเป็นปัจจุบัน 
 

- หน่วยงานที่ใช้
งานระบบ ICT 

- - แฟูมข้อมูล 
 

3. 
 
 
 
 

 1 ด าเนินการส ารองข้อมูลตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ปูองกันข้อมูลสูญหายในกรณี
เกิดความเสียหายกับระบบ 
ICT 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- รายงานการส ารอง
ข้อมูล 
 

4. 
 
 
 
 
 

 5 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

- ความครอบคลุม ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเชื่อมั่นในกระบวนการ
ส ารองข้อมูล 
- ประสิทธิภาพของโปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

เปิดใช้งานระบบ 

รวบรวม/บันทึกข้อมูล
ลงระบบ 

ด าเนินการส ารองข้อมูล 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 



 

403 
3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.4 กระบวนการย่อยการประมวลผลและรายงานผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้องของข้อมูล - หน่วยงาน
ภายในส านัก
พัฒนาสังคม , 
ส านักงานเขต
และโรงเรียนฝึก
อาชีพ 

- แฟูมข้อมูล 

2.  15 ประมวลผลข้อมูลโดยระบบโปรแกรม ประสิทธิภาพของระบบ
ประมวลผล 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แฟูมข้อมูล 
- โปรแกรม 
 

3. 
 
 
 

 30 พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผลและ
ออกแบบรายงานที่ง่ายต่อการ
ท าความเข้าใจและมี
ประสิทธิภาพ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  
 

4. 
 
 
 
 
ฃ 
 

 5 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

- ความครอบคลุม ความ
ถูกต้องของข้อมูล 
- ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
- ข้อมูลไม่มีความซ้ าซ้อน 
- ประสิทธิภาพของโปรแกรม 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล 

ระบบประมวลผล 
Transaction 

Procesing System 
(TPS) 

พัฒนาระบบรายงาน 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 



 
404 3. กระบวนการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

3.5 กระบวนการย่อยการน าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

30 สร้างและออกแบบรูปแบบของการ
น าเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล 

มีรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - ฐานข้อมูล 
- โปรแกรม 

2.  5 น าเสนอรูปแบบการน าเสนอ เผยแพร่ 
ใช้ประโยชน์ ต่อผู้บริหารส านักพัฒนา
สังคม 

มีรูปแบบการน าเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล ที่น่าสนใจ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

-  

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

มีผู้ให้ความสนใจการน าเสนอ
ข้อมูล และสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - แฟูมข้อมูล 
- CD/DVD 
- เว็บไซต์ 
- Slide Show 
- หนังสือ 

4.  5 1. ก าหนดกรอบการติดตามและ
ประเมินผล 

2. ด าเนินการติดตามและ
ประเมินผล 

3. จัดท ารายงานผล 

- มีจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์
สม่ าเสมอ 
- มีผู้ให้ความสนใจสิ่งที่
เผยแพร่ 
- มีผู้ที่สนใจน าสื่อที่น าเสนอ
ไปเผยแพร่ต่อหรือน าไปต่อ
ยอด 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

ก าหนดรูปแบบการน าเสนอ 

พิจารณาเห็นชอบ 

น าเสนอเผยแพร ่

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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3.6 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 

10 ส ารวจ เก็บประวัติและจัดท าแผนผัง
การวางระบบ 

ความถูกต้องของข้อมูล - กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- ข้อมูลเกี่ยวกับระบบ 

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

ก าหนดรูปแบบการดูแลระบบ
อย่างชัดเจน 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

-  

3.  ตลอดปี ด าเนินการดูแลระบบตามที่ได้
วางแผนไว้ 

- ระบบสามารถท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอยู่
ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการดูแลระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของระบบ 
 
 

4. 
 
 

 10 ด าเนินการปรับปรุงระบบ ระบบมีการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
เหมาะสมกับการใช้งานใน
ปัจจุบัน 

 กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

 เอกสารรายงานการ
ปรับปรุงระบบ 

5.  5 1. สรุปผลการด าเนินการดูแล
ระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบที่มี
ประสิทธิภาพและง่ายต่อการ
ปฏิบัติการดูแลระบบ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

ส ารวจ , เก็บประวัติ และ
จัดท าแผนผังการวางระบบ 

วางแผนการดูแลระบบ 

ปฏิบัติการดูแลระบบตาม
แนวทาง 

ปรับปรุงระบบ 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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3.6.1 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ (กรณีด าเนินการเอง) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30 1. วางแผนการดูแลระบบ 
2. ก าหนดผู้ที่จะด าเนินการเป็น

กลุ่มงานสารสนเทศหรือสยป. 
 

- ก าหนดรูปแบบการดูแล
ระบบอย่างชัดเจน 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบอย่าง
ชัดเจน 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการดูแลระบบ 
- รายละเอียดของ
ระบบ 

2.  ตลอดปี ด าเนินการดูแลระบบตามที่ได้
วางแผนไว้ 

ระบบสามารถท างานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพอยู่ตลอดเวลา 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการดูแลระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของระบบ 
 

3.  10 ด าเนินการปรับปรุงระบบ ระบบมีการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
เหมาะสมกับการใช้งานใน
ปัจจุบัน 
 

 กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

 เอกสารรายงานการ
ปรับปรุงระบบ 

4.  5 1. สรุปผลการด าเนินการดูแล
ระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบที่มี
ประสิทธิภาพและง่ายต่อการ
ปฏิบัติการดูแลระบบ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 

วางแผนการดูแลระบบ 

ปฏิบัติการดูแลระบบตาม
แนวทาง 

ปรับปรุงระบบ 

รายงานผล 

เร่ิม 

จบ 
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3.6.2 กระบวนการย่อยการดูแลระบบ (กรณีจ้างดูแลระบบ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  30 1. วางแผนการดูแลระบบ 
2. ท าการร่าง TOR 
3. ตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
 

- ก าหนดรูปแบบการดูแล
ระบบอย่างชัดเจน 
- TOR มีความถูกต้อง
เหมาะสม 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

การเขียน TOR - คู่มือการดูแลระบบ 
- รายละเอียดของ
ระบบ 
- รายละเอียด
โครงการ 
- TOR 

2.  7 1. จัดท าโครงการ โครงการดูแลระบบได้รับการ
อนุมัติ 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

- - คู่มือการดูแลระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของระบบ 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตามระยะ 
เวลาใน
สัญญา 

1. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. ผู้ชนะในการประกวดราคา

ด าเนินการดูแลระบบตาม

รายละเอียดใน TOR 

- บริษัทรับจ้างที่ชนะการ
ประกวดราคามีคุณสมบัติที่
เหมาะสม 
- ระบบสามารถท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพอยู่
ตลอดเวลา 

- บริษัทรับจ้าง
ดูแลระบบ 

- - คู่มือการดูแลระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของระบบ 

วางแผนการดูแลระบบ 

จัดท าโครงการ 

ด าเนินการ 
จดัซ้ือจดัจา้ง 

ปฏิบัติการดูแลระบบตาม
แนวทาง 

เร่ิม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตลอดปี หลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการดูแล
ระบบในสัญญาของบริษัทรับจ้าง 
กลุ่มงานสารสนเทศหรือสยป.จะ
ด าเนินการดูแลระบบต่อจากบริษัท
รับจ้าง 
 
 

ระบบสามารถท างานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพอยู่ตลอดเวลา 

 กลุ่มงาน
สารสนเทศหรือ
สยป. 

 - คู่มือการดูแลระบบ 
- เอกสารบันทึก
ข้อบกพร่องของระบบ 

5. 
 
 
 
 

 10 ด าเนินการปรับปรุงระบบ ระบบมีการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
เหมาะสมกับการใช้งานใน
ปัจจุบัน 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- เอกสารรายงานการ
ปรับปรุงระบบ 

6. 
 
 
 
 
 
 

 5 1. สรุปผลการด าเนินการดูแล
ระบบ 

2. จัดท ารายงานผล 

มีคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการดูแลระบบที่มี
ประสิทธิภาพและง่ายต่อการ
ปฏิบัติการดูแลระบบ 
 

- กลุ่มงาน
สารสนเทศ 

- - เอกสารการติดตาม
และประเมินผล 

 
 

ด าเนินการดูแลระบบ
หลังจากสิ้นสุดสัญญา

รับประกัน 

ปรับปรุงระบบ 

รายงานผล 

จบ 

ต่อ 
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เอกสารบันทึก 
เอกสารบันทึกประกอบคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มงานสารสนเทศ กองนโยบายและแผนงาน 

 
ชื่อเอกสาร 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สถานที่จัดเก็บ 

 
ระยะเวลา 

 
วิธีการจัดเก็บ 

1. แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศกทม.
ระยะ 4 ปี พ.ศ. 
2555 - 2559 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

4 ปี - เอกสาร 
- file เอกสาร 

2. แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

ส านักพัฒนาสังคม กลุ่มงานสารสนเทศ จนกว่าจะสิ้นสุด
ระยะเวลาตามแผน
แม่บท 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

3. คู่มือการใช้งาน
ระบบ ICT 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตามระยะเวลาการ
ใช้งานระบบ ICT 
และมีการปรับปรุง
อยู่เสมอเมื่อมีการ
แก้ไขระบบ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

4. เอกสารค าขอ
เปิดใช้งานระบบ 
Intranet และ 
Internet 

ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

- ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  
- หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตลอดไป - แฟูมเอกสารค าขอ
เปิดใช้งานระบบ 
Intranet และ 
Internet 

5. โครงการบูรณา
การระบบ
สารสนเทศด้าน
สวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ กลุ่มงานสารสนเทศ 1 ปี - แฟูมโครงการ
บูรณาการระบบ
สารสนเทศด้าน
สวัสดิการสังคม 

6. โครงการจัดจ้างที่
ปรึกษาเพ่ือจัดท า
แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 
 
 

กลุ่มงานสารสนเทศ กลุ่มงานสารสนเทศ 1 ปี - แฟูมโครงการ
โครงการจัดจ้างที่
ปรึกษาเพ่ือจัดท า
แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 
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ชื่อเอกสาร 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

สถานที่จัดเก็บ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการจัดเก็บ 

7. แผนผังระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของ
ส านักพัฒนาสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ กลุ่มงานสารสนเทศ ตลอดไป และมีการ
ปรับปรุงทุก 1 ปี 

- แฟูมระบบ
เครือข่ายส านัก
พัฒนาสังคม 

8. หนังสือข้อตกลง
ความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายนอก 

- ส านักพัฒนาสังคม 
- หน่วยงาน
ภายนอก 

กลุ่มงานสารสนเทศ ตลอดไป  

9. คู่มือระบบเครื่อง
แม่ข่ายในโครงการ
บูรณาการระบบสาร
สนเทสด้าน
สวัสดิการสังคม 

กลุ่มงานสารสนเทศ หน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

10. นโยบายด้าน
วัฒนธรรมการใช้
ระบบ ICT 

คณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

หน่วยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 

11. นโยบายด้าน
ความมั่นคง
ปลอดภัยระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

คณะกรรมการ
ก าหนดแนวทางการ
พัฒนาระบบ
สารสนเทศส านัก
พัฒนาสังคม 

หน่วยงานในส านัก
พัฒนาสังคม 

ตลอดไปและมีการ
ปรับปรุงอยู่เสมอ 

- เอกสาร 
- file เอกสาร 



 

๔๑๑ 
   3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดตั้งชุมชน 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูล เอกสาร 
หลักฐาน ให้เป็นไป
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยกรรมการชุมชน  
 

-หนังสือจากชุมชน
เพ่ือขอจัดตั้งเป็น
ชุมชนตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
-แบบส ารวจข้อมูล
พ้ืนฐานของชุมชน 
-แผนที่แสดง
ขอบเขตของชุมชน 
และแผนผังแสดง
ที่ตั้งสิ่งปลูกสร้าง 
-หนังสือยินยอมจาก
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน (ในกรณีที่เป็น
ที่ดินของเอกชนต้อง
ได้รับความยินยอม
จากเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน) 
-บัญชีรายชื่อเจ้า
บ้านยินยอมให้จัดตั้ง
เป็นชุมชนจ านวน 2 
ใน 3 ของเจ้าบ้าน
ในชุมชน 
 

หัวหน้าฝุาย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 
 

1. แบบส ารวจ
ข้อมูลพื้นฐาน
ของชุมชน 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยกรรมการ
ชุมชน 

 
 

เร่ิม 

ต่อ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ขอจัดตั้งชุมชน 

 



 
๔๑๒    3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดตั้งชุมชน(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 วัน หากข้อมูล หลักฐาน  
และเอกสารที่ได้รับ
ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง  
ต้องประสานงานกับ
ส านักงานเขตเพ่ือให้
ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 หัวหน้าฝุาย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

  

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน เมื่อชุมชนและสนข.
ด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว  ส านัก
พัฒนาสังคมจัดท า
ประกาศ ก าหนด
เป็นชุมชน เพื่อให้
ปลัดกรุงเทพ- 
มหานครให้ความ
เห็นชอบและลงนาม
ในประกาศ 

 หัวหน้าฝุาย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานค
รว่าด้วย
กรรมการชุมชน 

 
 
 

เสนอ  ปลัดกทม. 
ลงนามประกาศ 

จัดตั้งชุมชน 

ส่งข้อมูลคืนเขต 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

(ส านักงานเขตตรวจสอบ 
แก้ไข ส่งคืน สพส.) 

ต่อ 

ต่อ 



 

๔๑๓ 
  3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดตั้งชุมชน(ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน บันทึกข้อมูลชุมชน
ลงฐานข้อมูล 
ส่งส าเนาประกาศ
ก าหนดชุมชนคืน
ส านักงานเขต เพ่ือให้
ส านักงานเขต
ด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการชุมชน  

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝุาย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลชุมชน 
ลงฐานข้อมูล 

จัดส่งส าเนาประกาศจัดตั้ง
ชุมชน 

ให้ส านักงานเขต 
 

จบ 

ต่อ 



 
๔๑๔ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

๕ นาท ี - รับเอกสาร
โครงการขอกู้ยืมเงิน
ยืมสมทบของ
กองทุนชุมชนจาก 
ส านักงานเขต 
 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

 นักพัฒนา
สังคม 
 

  

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช.ม./1
กองทุน 

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

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

หัวหน้าส่วนราชการ/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการวิเคราะห์
โครงการตามแบบ กพช.
03 อีกครั้งหนึ่ง 

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 
เงื่อนไขขั้นตอนการ
ปฏิบัติ และ 
 

 
  

เร่ิม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
วิเคราะห์
โครงการ 

 

ต่อ 

รับเรื่อง 



 

๔๑๕ 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๔)กู้ยืมเงินยืมสมทบ
จากกองทุนพัฒนา
ชุมชนกรุงเทพมหานคร
ได้ไม่เกิน 5 เท่า แต่ไม่
เกิน 100,000 บาท 
๕)มีกรรมการบริหาร
ไม่น้อยกว่า 7 คน 
๖)ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะ 
กรรมการชุมชน 
 
 

   หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน 
พัฒนาชุมชน กทม. 

3  
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย  
1 วัน 

หารือประธานการ
ประชุม เพ่ือก าหนด
วันเวลาการประชุม 
จัดท าระเบียบวาระ/
เอกสารประกอบ 
หนังสือเชิญ
ผู้เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุม 

ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุมและ
จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบระเบียบ 
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ 
และเชิญประชุม 
 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

 
 

 

 
 
 

ต่อ 

เตรียมการประชุม 

ต่อ 



 
๔๑๖ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับที่
ประชุม 

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 
เงื่อนไขขั้นตอนการ
ปฏิบัติ และ
หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม. 

5  
 
 
 
 
 
 

30 นาท/ี
กองทุน 

ท าหนังสือเสนอแบบ 
กพช.03 ,กพช.04 ,
กพช.05 ให้ ผอ.
สพส.ลงนาม พร้อม
แนบรายงานการ
ประชุม 
 
 

เอกสารต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 

นักพัฒนา
สังคม 
 

- กพช.๐๑ 
- กพช.๐๒ 
- กพช.03 
- กพช.0๔ 
- กพช.0๕ 
 

 

 

 

 

จัดประชุม
คณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาอนุมัติให้
กู้ยืมเงินยืมสมทบ 
 

เสนอแบบ กพช.๐๓, กพช.๐๔ , 
กพช.๐๕ ให้ ผอ.สพส.ลงนาม 
 

ต่อ 

ต่อ 



 

๔๑๗ 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาท/ี
กองทุน 

ท าหนังสือเสนอแบบ 
กพช.03 ให้รอง ผว.
กทม.ลงนาม 

เอกสารต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง 

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

นักพัฒนา
สังคม 
 

กพช.03 - ระเบียบกรุงเทพ -
มหานคร ว่าด้วย
กองทุนพัฒนา
ชุมชน
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2536 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ ๒ - ฉบับที่ ๕  
- ประกาศคณะ 
กรรมการกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม.
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขขั้นตอนการ
ปฏิบัติ และ
หลักฐานระกอบ
การกู้ยืมเงินยืม
สมทบจากกองทุน
พัฒนาชุมชน กทม. 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท/ี
กองทุน 

- ด าเนินการตั้งเรื่อง
เบิกเงินจากบัญชี
กองทุนพัฒนาชุมชน
กทม.จากฝุายการ
คลัง สพส. 
ท าหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินให้ ผอ.
สพส.เห็นชอบแนบ
รายงานการประชุม, 
แบบกพช.03 

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

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

- กพช.03 

 

 

 

 

  

เสนอแบบ กพช.๐๓  ให้
รองผว.กทม. ลงนาม 

ท าเร่ืองเบิกเงิน 
ให้กองทุนชุมชน 

 

ต่อ 

ต่อ 



 
๔๑๘ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 
 
 
 
 
 
 

 20 นาท/ี
กองทุน 

- ท าการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนชุมชนที่
แจ้งไว้ แจ้งเรื่องให้
ส านักงานเขตทราบ
พร้อมส่งแบบกพช.
04 , กพช.05 
ให้กับกองทุนชุมชน 
1 ชุด และให้กองทุน
ชุมชนออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อม
เสาเนาบัญชีที่ได้รับ
การโอนเงินส่ง สพส. 

- ความถูกต้องของ
บัญชี และจ านวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 นักพัฒนาสังคม 
 

 ส าเนาใบส่งเงิน 

๙  
 
 
 
 
 

30 นาท/ี
กองทุน 

-เมื่อครบ 6 เดือน 
ส่ง แบบ กพช 06 
ให้ สนข.เพ่ือให้
กองทุนชุมชน
รายงานผลการ
ด าเนินงานส่ง สพส. 
- สรุปรายงานผลให้
คณะกรรมการ ฯ
ทราบ 

รายงานผลมีความ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

 นักพัฒนาสังคม 
 

กพช.06  

 

 

โอนเงิน 
ให้กองทุนชุมชน 

 

ต่อ 

สรุปรายงานผลคณะ
กรรมการฯ 

 

ต่อ 



 

๔๑๙ 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการกองทุนพัฒนาชุมชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท/ี
กองทุน 

- เมื่อครบก าหนด
ช าระเงินคืนให้ท า
หนังสือแจ้ง สนข.
เพ่ือแจ้งกองทุน
ชุมชนให้ช าระเงินคืน
ตามก าหนดเวลา 
- เมื่อกองทุนส่งเงิน
เข้าบัญชีกองทุนฯ 
กทม.ให้ส่งใบสลิ
ปการโอนเงินให้ 
สพส. แล้วท าเรื่อง
แจ้งฝุายการคลัง 
สพส.ตรวจสอบ 

- มีการแจ้งให้ฝุาย
การการคลัง สพส.
ทราบทุกครั้งเมื่อ
ได้รับการแจ้งการ
ชดใช้เงินคืนจาก
กองทุนชุมชน 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
การติดตามการ
ช าระคืน 
เงินของกองทุน
ทุกระยะ 

นักพัฒนาสังคม 
 

- ก.พช.๐๔/๓ - ประกาศคณะ
กรรมการฯ 
เรื่องข้ันตอนการ
ปฏิบัติการช าระ
เงินคืนกองทุนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 
 

ติดตามการช าระเงินคืน
กองทุนฯ กทม.ของกองทุน

ชุมชนให้ครบถ้วน 
 

ต่อ 



 
๔๒๐ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

๕ นาท ี - รับเอกสารการขอ
จดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคลของกองทุน
ชุมชนเมืองจาก
ส านักงานเขต 
 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

 นักพัฒนาสังคม 
 

แบบ กทบ. 
นิติบุคคล๑ 

 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 ช.ม./1
กองทุน 

- ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง
ครบตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขที่ก าหนด
หากไม่ถูกต้อง 
ส่งส านักงานเขตให้
ส่งคืนกองทุนชุมชน
เมืองแก้ไข 

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

 นักพัฒนาสังคม 
 

แบบ กทบ. 
นิติบุคคล๑ 

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

 

 

 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร  

 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ต่อ 



 

๔๒๑ 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    ๒)ส าเนาสมุดบัญชีเงิน
ฝากที่รับโอนเงิน 1 
ล้านบาท และบัญชีเงิน
ฝากอ่ืนๆให้ครบถ้วน 
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 



 
๔๒๒ 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย  
1 วัน 

หารือประธานการ
ประชุม เพ่ือก าหนด
วันเวลาการประชุม 
จัดท าระเบียบวาระ/
เอกสารประกอบ 
หนังสือเชิญ
ผู้เกีย่วข้อง 
เข้าร่วมประชุม 

ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุมและ
จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบระเบียบ 
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ 
และเชิญประชุม 

นักพัฒนาสังคม 
 

  

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับที่
ประชุม 

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 

  

เตรียมการประชุม 

ประชุมคณะ 
อนุฯระดับ กทม. 
พิจารณารับรอง 

 

ต่อ 

ต่อ 



 

๔๒๓ 
 
 
3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจดทะเบียนกองทุนชุมชนเมืองเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย  
1 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 



 
๔๒๔ 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานตามโครงการศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัว และแก้ไขปัญหาหนี้สิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน - จัดท าโครงการเสนอ 
ผอ.สพส.อนุมัติเพ่ือส่ง 
ส านักงบประมาณ กทม. 
เพ่ือขออนุมัติเงินงวด 

 - โครงการ
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการ
ของ กทม.ที่ สพส.
รับผิดชอบ 

 นักพัฒนา
สังคม 
 

  

2  
 
 
 
 
 
 
 

แล้วแต่
กิจกรรม 

ด าเนินกิจกรรมตามท่ี
ได้รับอนุมัติเงิน 
- กิจกรรมอบรมสัมมนา 
ด าเนินการก าหนด
หลักสูตร  ติดต่อวิทยากร 
หาสถานที่ฝึกอบรม  
ติดต่อสถานที่ดูงาน 
ประสาน สนข.ขอรายชื่อ
กลุ่มเปูาหมาย ขออนุมัติ
บุคคลภายนอก 
(อ านาจ ผว.กทม.)  จัดท า
ค าสั่งเจ้าหน้าที่  
ด าเนินการจ้างเหมารถ 
ด าเนินกิจกรรม 
- กิจกรรมรณรงค์ด้านการ
ออม ด าเนินการจ้างเหมา
จัดกิจกรรมจัดหาสถานที่  
ด าเนินกิจกรรม 

ถูกต้องตามระเบียบ
ข้อบังคับ 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
ด าเนินงานในแต่
ละข้ันตอน 
 

นักพัฒนา
สังคม 
 

 โครงการฯ 

 

ด าเนินกิจกรรม 
 

เร่ิม 

จัดท าโครงการ 

ต่อ 



 

๔๒๕ 
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานตามโครงการศูนย์ส่งเสริมการบริหารเงินออมครอบครัวและแก้ไขปัญหาหนี้สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

2 ช.ม./เขต 
/กิจกรรม 

สรุปผลการด าเนินกิจกรรม 
จากส านักงานเขตและของ 
สพส.รายงานผู้บริหาร 
 

- สรุปผลรายงาน
กิจกรรม 
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วนของสรุป
รายงานผล 
  

นักพัฒนา
สังคม 
 

แบบรายงาน - กิจกรรมรณรงค์
ด้านการออม 
ด าเนินการจ้าง
เหมาจัดกิจกรรม     
จัดหาสถานที่  
ด าเนินกิจกรรม 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

- ท าหนังสือส่งรายงานผล
การด าเนินกิจกรรมให้
ผู้บริหาร กทม.ทราบ 
 

  นักพัฒนา
สังคม 

  

 
 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินกิจกรรม
ทั้งหมด 

 

ต่อ 

จบ 
 

รายงานผล
ผู้บริหาร 

 



 
๔๒๖ 3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 

๕ นาที - รับเอกสารขอสนับสนุน
เงินจากกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

- ตรวจสอบยืนยัน
จ านวนเอกสารให้
ถูกต้อง 

- นักพัฒนา
สังคม 

- - 

๒  
 
 
 
 
 

๒ ช.ม./เขต - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องครบ
ตามหลักเกณฑ์เง่ือนไขที่
ก าหนดหากไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนกองทุนฯ แก้ไข 

- เอกสารต้องถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
1.กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่จัดตั้งก่อน
30 กันยายน 2552 
มีหลักเกณฑ์ 
๑) ด าเนินการมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

- นักพัฒนา
สังคม 

 

- - คู่มือการ
ด าเนินงาน
โครงการ 
สนับสนุนการจัด
สวัสดิการชุมชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ต่อ 



 

๔๒๗ 
3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

  2) กลุ่มจะต้องเปิด
กว้างในการรับ
สมาชิกครอบคลุมทุก
เพศ วัย ผู้ด้อยโอกาส 
และกระจาย
ครอบคลุมทุกพ้ืนที่ 
โดยสมาชิกกระจาย
อยู่ในชุมชนไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๕๐ ของ
จ านวนชุมชนในเขต  
ที่มีการจัดตั้งกองทุน
นั้น 
๓) ต้องมีเงินสมทบ
สวัสดิการของสมาชิก
เป็นการเฉพาะ ไม่ใช่
เงินฝากของกลุ่ม
สมาชิกออมทรัพย์
ปกติ 
4) มีระบบบริหาร
จัดการกองทุนที่ดี 
5) ต้องมีสวัสดิการให้
สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 
ด้าน 

    

 
 

ต่อ 

ต่อ 



 
๔๒๘  

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

  2.กองทุนสวัสดิการ
ชุมชนที่จัดตั้งหลัง30 
กันยายน 2552 
 มีหลักเกณฑ์๕ ประ
การณ์ เหมือน
กองทุนตามข้อ 1 แต่
เพ่ิมเติม 2 ข้อคือ 
1) เป็นกองทุนที่
จัดตั้งใหม่ตาม
โครงการและยังไม่ได้
รับเงินสมทบกองทุน 
2) มีสมาชิกเริ่มต้นไม่
น้อยกว่า 100 คน    
 

    

๓ 
 
 
 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 
 

หารือประธานการประชุม 
เพ่ือก าหนดวันเวลาการ
ประชุมจัดท าระเบียบ
วาระ/เอกสารประกอบ 
หนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมประชุม 
 

ประสานรายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุมและจัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการประชุม 
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/หัวหน้า 
กลุ่มงานรวจสอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสาร 
ประกอบและเชิญ
ประชุม 

 

นักพัฒนา
สังคม 

- - 

 
 

ต่อ 

เตรียมการประชุม 

ต่อ 



 

๔๒๙ 
 
 

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ที่ประชุม 
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการประชุมโดยจัด 
เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 
อ านวยความสะดวก
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกรายงานการ
ประชุม 
-ที่ประชุมอนุมัติส่งเรื่องให้
คณะอนุกรรมการโครงการ
สนับสนุนการจัดสวัสดิการ
ชุมชน พิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัติส่งคืน
กองทุนฯแก้ไข 

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อ านวยความสะดวก
จนกว่าประชุมเสร็จ 
- บันทึกการประชุม
จนเสร็จสิ้นการ
ประชุม 
  
  
  
  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักพัฒนา
สังคม 
  
  
  
  
  
  
  
  

- 
  
  
  
  
  
  
  
  

- คู่มือการ
ด าเนินงาน
โครงการ
สนับสนุนการจัด
สวัสดิการชุมชน 
  
  
  
  
   

๕  5 วัน สรุปสาระส าคัญจากการ
ประชุมให้ครบถ้วนและ
ครอบคลุมทุกประเด็นที่
ส าคัญ 

- - นักพัฒนา
สังคม 

- - 

จัดประชุม คณะ
กรมการสนับสนุน

การขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน 

กทม. 

 

ต่อ 

สรุปรายงาน 
การประชุม 

 

ต่อ 



 
๔๓๐  

3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโครงการสนับสนุนการจัดสวัสดิการชุมชน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

ประมาณ 
๓๐ นาที 
  
  
  
  
  
   
 

-เมื่อได้รับการแจ้งผลการ
อนุมัติแล้วรองประธาน
คณะกรรมการฯ กทม. 
ท าบันทึกความร่มมือกับ
คณะกรรมการกองทุน
สวัสดิการชุมชนระดับเขต
และ พอช. 

- 
  
  
  

- 
 
 
 
 
 
 
 

รองประธาน 
คณะ
กรรมการฯ. 
กทม  
  
  
  
  
  

- 
  
  
  
  
  
  
  

- คู่มือการ
ด าเนินงาน
โครงการ
สนับสนุนการจัด
สวัสดิการชุมชน   
  
  
   

๗  5 วัน - เมื่อ พอช.โอนเงินให้กับ
กองทุนฯแล้วจะแจ้งให้
ฝุายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
สนับสนุนการขับเคลื่อน
สวัสดิการชุมชน กทม.
ทราบ 

- - ตรวจสอบการ
โอนเงินกับ
กองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 

 

นักพัฒนา
สังคม 

- - 

ต่อ 

รับทราบโอนเงินให้กองทุนฯ 
จาก พอช. 

 

ท าบันทึกความร่วมมือ  
 

จบ 
 



 

๔๓๑ 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาท ี -สอบถามความต้องการของผู้เข้ารับ    การอบรม 
-แนะน าหลักสูตรวิชาชีพที่เปิดสอน 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
 

- 
 

- 
 

2  20 นาท ี -แนะน าการกรอกใบสมัคร 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของใบสมัคร/เอกสารการสมัคร 
-รับสมัคร 
-แนะน าระเบียบการเข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพ 
 

มีเอกสาร 
หลักฐานครบถ้วน 
ตามที่ก าหนด 

- 
 

เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ ใบสมัคร 
อบรมวิชาชีพ 

- 
 

3  
 
 

1-4 เดือน -จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สถานที่ฝึกอบรม 
-ประสานงานวิทยากร 
-ด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตร 
 
 

- 
 

- 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
-วิทยากรฝึกอาชีพ 

- 
 

- 
 

4  1 เดือน -ตรวจสอบจัดท าทะเบียนผู้จบหลักสูตร 
-ส ารวจความต้องการรับวุฒิบัตรของ      ผู้ผ่าน
การอบรมตามหลักสูตร 
-จัดท าวุฒิบัตรเสนอ ผว.กทม.ลงนาม 
 

- 
 

- 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
 

วุฒิบัตร - 
 

 

 
รับสมัครอบรมวิชาชีพ 

 
ฝึกอบรมวิชาชีพ 

 

ประชาสัมพันธ์แนะน าหลักสูตร 

จัดท าวุฒิบัตร 

เร่ิม 



 
๔๓๒ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  เดือนละ 1 ครั้ง 
ครั้งละ 2 วัน 

-รวบรวมสถิติผู้สมัครและผู้ผ่านการอบรมบันทึก
ในระบบคอมพิวเตอร ์
-รายงานผู้บริหาร 
 
 

- 
 

รายงานสถิต ิ -นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
 

ทะเบียนผู้จบ
หลักสูตร 

- 
 

6 
 

 เดือนละ 1 ครั้ง 
ครั้งละ 10 วัน 

-ส ารวจประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึก
อาชีพ 
-ส ารวจประเมินวิทยากรฝึกอาชีพ 
-รวบรวม สรุป วิเคราะห์ แบบประเมินความพึง
พอใจในระบบคอมพิวเตอร ์

- 
 

-ส ารวจความ 
พึงพอใจของ 
ผู้เข้ารับการ 
ฝึกอาชีพ 
-ประเมินผล
วิทยากร        ฝึก
อาชีพ 
 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 

 

-แบบส ารวจความ
พึงพอใจ 
-แบบประเมิน
วิทยากร       ฝึก
อาชีพ 
 

- 
 

 

รวบรวมสถิติรายงานผล 

ติดตามประเมินผล 

จบ 



 

๔๓๓ 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 
15  นาท ี

-รับสมัครวิทยากร 
-รับหนังสือขอแต่งต้ังวิทยากร 
จากส านักงานเขต 
 
 

 
- 

 

 
- 

 
นักพัฒนาสังคม 

 

 
ใบสมัครวิทยากร 

 
- 

 

2  15 นาที -ตรวจสอบหลักฐานการศึกษา ผลงาน 
ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพที่สอน 
-ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

-มีเอกสารหลักฐาน
ครบ 
-มีคุณสมบัติ ตรง
ตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ี กทม 
ก าหนด 

 
 
- 

นักพัฒนาสังคม 

- - 

3  
 
 
 
 

 
 

3 วัน -จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังวิทยากรเสนอ    ลงนาม 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

นักพัฒนาสังคม 

- - 

 

รับสมัครวิทยากร 

ตรวจสอบ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 

เร่ิม 

จบ 



 
๔๓๔ 4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการด าเนินการฝึกอาชีพครบวงจร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน -จัดท าแบบส ารวจ 
-ด าเนินการส ารวจฯ ผู้ผ่านการฝึกอบรมวิชาชีพ 
และประชาชนทั่วไป 
 
 

ได้ข้อมูล 
การส ารวจ 
ฝึกอบรม 
วิชาชีพที่ตรง 
ตามความ 
ต้องการ 

- 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
 

แบบส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรม 
 

- 
 

2  60 วัน -จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัต ิ
-ขออนุมัติเงินประจ างวด 
-ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
 

โครงการและ 
งบประมาณ 
ได้รับการอนุมัติ
ตามเสนอ 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

3  
 
 

30 วัน -ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-รับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 
-จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สถานที ่
-ประสานงานวิทยากรฝึกอาชีพ 
 

มีผู้สมัครเข้ารับการ
อบรมตาม
เปูาหมายที่ก าหนด 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 
 

-เอกสาร
ประชาสัมพันธ ์
-เอกสาร 
การรับสมัคร 

- 
 

4  12 วัน -ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการและ
ก าหนดเวลาของแต่ละหลักสูตร 
 
 

-สามารถ
ด าเนินการ
ฝึกอบรมได้ตาม
วัตถุประสงค์และ
เปูาหมายของ
โครงการ 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 
 

- 
 

- 
 

 

จัดท าโครงการและขออนุมัติ
งบประมาณ 

ประชาสัมพันธ์และเตรียมความ
พร้อมในการฝึกอบรม 

 

ด าเนินการฝึกอบรม 

ส ารวจความต้องการฝึกอบรม 

เร่ิม 



 

๔๓๕ 
4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการด าเนินการฝึกอาชีพครบวงจร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 

 
 

95 วัน 
 

-ประเมินความรู้ผู้เข้ารับการอบรม 
-ประเมินความพึงพอใจผู้เข้ารับการอบรม 
-ประเมินผลวิทยากร 
-ตรวจเยี่ยม ส ารวจติดตามผลผู้ผ่านการอบรม 
-รายงานผลการด าเนินโครงการ 

-ผู้เข้ารับการอบรม
มีความรู้เพิ่มขึ้น
หลังการอบรม 
-ผู้เข้ารับการอบรม
พึงพอใจต่อ
โครงการ 
-ผู้ผ่านการอบรม
สามารถน าความรู้
ไปใช้ในการ
ประกอบอาชีพหรือ
ใช้ในชีวิตประจ าวัน
ได้ 
 

-ประเมินความรู้
ก่อนและหลัง 
การฝึกอบรม 
-ประเมินความพึง
พอใจต่อโครงการ 
-ประเมินผล
วิทยากร 
-ตรวจเยี่ยมติดตาม
ประเมินผล  หลัง
เสร็จสิ้น การอบรม      
3 เดือน 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 
 

-แบบประเมิน
ความรู้ก่อนและ
หลังการอบรม  -
แบบส ารวจความ
พึงพอใจ 
-แบบประเมินผล
วิทยากร 
-แบบส ารวจ
ติดตามการน า
ความรู้ไปใช้หลัง
การอบรม 

- 
 

 

ติดตามประเมินผล 

จบ 



 
๔๓๖ 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการทดสอบวิชาชีพวิทยากรผู้สอน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 

15 วัน -ส ารวจข้อมูลวิทยากรผู้สอน 
-ส ารวจหลักสูตรวิชาชีพที่เปิดฝึกอบรม 
 
 

มีข้อมูลวิทยากรและ
หลักสูตรวิชาชีพ    ที่
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

2  45 วัน -แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
-แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์
และทดสอบความรู้วิทยากร 
-ประชุมคณะท างานฯ เพื่อก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการทดสอบวิชาชีพ
วิทยากรผู้สอน 
- ทดสอบความรู้วิทยากร 
-สรุปรายงานผลการทดสอบ 

มีเกณฑ์การทดสอบที่ได้
มาตรฐาน สามารถ
ทดสอบและประเมิน
ทักษะความรู้วิทยากร   
ฝึกอาชีพได้จริง 

- 
 

-นักพัฒนาสังคม 
-คณะกรรมการก าหนด
หลักเกณฑ์ฯ 

- 
 

- 
 

3 
 

 
 
 
 

3 วัน -ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม พิจารณาให้
ความเห็นชอบผลการทดสอบวิชาชีพ
วิทยากรฝึกอาชีพ 
 
 

- - 
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักพัฒนาสังคม 

 

- 
 

 

- 
 

4 
 

 
 

 

10 วัน -จัดท าทะเบียนวิทยากรฝึกอาชีพ 
-มอบเกียรติบัตรวิทยากรผู้ผ่านการทดสอบ 
 

มีข้อมูลวิทยากรและ
หลักสูตรวิชาชีพที่
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

 
 
 
 

ทดสอบวิชาชีพ 

ส ารวจข้อมูล 

พิจารณา 

จัดท าทะเบียนวิทยากร 

เร่ิม 

จบ 



 

๔๓๗ 
4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการตรวจเยี่ยมกลุ่มผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ชุมชนกรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน -ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
-คัดเลือกผู้ประกอบการเปูาหมาย    ในการ
ตรวจเยี่ยม 
-จัดท าหนังสือประสานส านักงานเขตพื้นที ่

คัดเลือกผู้ผลิต/ 
ผู้ประกอบการ  
ได้ครอบคลุมและครบถ้วน
ตามเปูาหมาย 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

2  15 วัน -ส านักพัฒนาสังคม ประสานแจ้งส านักงาน
เขต 
-ส านักงานเขต ประสานแจ้ง ผู้ประกอบการ 
-ส านักงานเขตแจ้งผลการประสานงานมายัง
ส านักพัฒนาสังคม 

ผู้ผลิต/ ผู้ประกอบการ   
ตอบรับการตรวจเยี่ยม
แนะน า 

- -นักพัฒนาสังคม 
(สพส.) 

-นักพัฒนาสังคม/เจ้า
พนักงานพัฒนาสังคม 

(สนข) 

- - 

3  150 วัน  
(รายละ 1 – 3 

ชั่วโมง) 

-ตรวจเยี่ยมสัมภาษณ์ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 
-ให้ค าปรึกษาแนะน า/แก้ไขปัญหา 

ตรวจเยี่ยมให้ค าปรึกษา
แนะน า  ผู้ผลิต/ 
ผู้ประกอบการได้ตาม
เปูาหมาย 

-ตรวจเยี่ยมสถาน
ประกอบการ 
-สัมภาษณ์ผู้ผลิต/
ผู้ประกอบการ 

นักพัฒนาสังคม   

4 
 

 
 
 
 

3 วัน -รายงานสรุปผลการตรวจเยี่ยม/  
ข้อเสนอแนะ 
-ก าหนดแผนงานส่งเสริม/พัฒนาและแก้ไข
ปัญหาให้กับผู้ผลิต  ผู้ประกอบการ 

มีการก าหนดแผนงาน/
กิจกรรมส่งเสริมพัฒนา
และแก้ไขปัญหาให้กับ
ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

จบ 

ประชุมคัดเลือกผู้ประกอบการ
เปูาหมาย 

ประสานงานการตรวจเยี่ยม 

ตรวจเยี่ยมผู้ประกอบการ 

รายงานสรุปผล 
การตรวจเยี่ยม 

เร่ิม 



 
๔๓๘ 4.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ส านักพัฒนาสังคมจัดส่งเจ้าหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมและอบรมการใช้โปรแกรมการ
ลงทะเบียน OTOP 

- - 
 

นักพัฒนาสังคม (สพส.) - 
 

- 
 

2  4 วัน 
 

 
 

-ส านักพัฒนาสังคมประชาสัมพันธ์ การ
ลงทะเบียน 
- จัดประชุมถ่ายทอดนโยบาย แนวทาง
หลักเกณฑ์การลงทะเบียน 
-ฝึกอบรมการใช้โปรแกรมการลงทะเบียน
ให้กับเจ้าหน้าที่เขต 

- - 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  
-ประชาสัมพันธ์แจ้งการลงทะเบียน  ไปยัง
ผู้ประกอบการ 
-แต่งต้ังคณะกรรมการฯ เขต 
-ด าเนินการรับลงทะเบียน            
-คณะกรรมการฯเขตตรวจสอบรับรอง
สถานะของผู้ลงทะเบียนและผลิตภัณฑ์ 
-พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
-บันทึกข้อมูลการรับลงทะเบียน      ใน
ระบบออนไลน ์

- - นักพัฒนาสังคม/ เจ้า
พนักงาน 

พัฒนาสังคม 
(สนข.) 

แบบฟอร์ม          
การลงทะเบียนผู้ผลิต 
/ผู้ประกอบการ 
OTOP 

 

 
 
 

กรมการพัฒนาชุมชน ประชุม
สร้างความเข้าใจเจ้าหน้าที่ กทม. 

ประชุมถ่ายทอด    ส านักงานเขต 

ลงทะเบียนผู้ประกอบการ 
OTOP 

เร่ิม 



 

๔๓๙ 
4.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการลงทะเบียนผู้ผลิต / ผู้ประกอบการผลิตภัณฑ์ OTOP (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 
 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

ส านักพัฒนาสังคมด าเนินการ 
-แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณารับรอง
สถานะการลงทะเบียนของ กทม 
-ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนผู้ผลิต/
ประกอบการ OTOP ของ 
ส านักงานเขตในระบบออนไลน ์
-คณะกรรมการฯ ที่ กทม. แต่งต้ัง รับรอง
ข้อมูลการลงทะเบียนในระบบออนไลน ์
-รายงานสรุปผลการรับลงทะเบียน 
ไปยังกรมการพัฒนาชุมชน 
 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
(สพส.) 

- 
 

- 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กรมการพัฒนาชุมชน 
-ตรวจสอบ ประกาศผลการรับลงทะเบียน 
-จัดท าฐานข้อมูล ผู้ผลิต/  ผู้ประกอบการ 
OTOP 
-ติดตาม ประเมินผลการลงทะเบียน 
ส านักพัฒนาสังคม 
-แจ้งผลการลงทะเบียนให้ส านักงานเขตแจ้ง
ผู้ประกอบการ 
 
 

- 
 

- 
 

-กรมการ 
พัฒนาชุมชน 

-นักพัฒนาสังคม (สพส) 
 

  

 

จบ 

 

ตรวจสอบรับรอง          การ
ลงทะเบียน 

 

ติดตามประเมินผล/ จัดท า
ฐานข้อมูล 



 
๔๔๐ 4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1 
 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน -ขออนุมัติโครงการหลักการและเหตุผลความ
จ าเป็น/แนวทางการด าเนินงาน 
-ขออนุมัติงบประมาณ 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

- 
 

2  10 วัน 
 

 
 

-แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด TOR   -
จัดท า TOR ก าหนดรายละเอียดของงาน
และประมาณการค่าใช้จ่าย 
-ขออนุมัติ TOR 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม   - 
 

-ข้อบัญญัติกทม. 
เร่ืองการพัสด ุ

3  45 วัน 
  
 
 

-ด าเนินการหาตัวผู้รับจ้างจัดงาน 
ตามข้อบัญญัติฯ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- 
 

-ข้อบัญญัติกทม. 
เร่ืองการพัสดุฯ 
 -ระเบียบกทม.
ว่าด้วยวิธีประมูล
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2549 

4  10 วัน  -เผยแพร่ประชาสัมพันธ์รายละเอียด
แนวทางหลักเกณฑ์การเข้าร่วมงาน 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม(สพส./
สนข.) 

- 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
เข้าร่วมงาน 

 

ขออนุมัติโครงการ 

จัดท าข้อก าหนดขอบเขต ของงาน 
(TOR) 

ด าเนินการหาผู้รับจ้าง 
จัดงาน 

ประชาสัมพันธ์แจ้งส านัก 
งานเขต/ผู้ประกอบการ 

เร่ิม 



 

๔๔๑ 
4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

5 
 

 
 
 
 
 

1 วัน -ประชุมชี้แจงแนวทางและหลักเกณฑ์      
การเข้าร่วมงาน  

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
เข้าร่วมงาน 

6  5 วัน 
 
 
 

-จัดงานจ าหน่ายและแสดงสินค้าผลิตภัณฑ์
กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) 
 
 
 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
 

- 
 

- 
 

7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 วัน 
 
 

-ประเมินผลการจัดงาน 
-รายงานผลการด าเนินโครงการ 

- - นักพัฒนาสังคม - - 

 

 

ประชุมชี้แจงผู้ประกอบการ 

 

จัดงานมหกรรมผลิตภัณฑ์ กทม. 

 

รายงาน/ติดตามประเมินผล 

จบ 



 
๔๔๒ 4.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการคัดสรรผลิตภัณฑ์กรุงเทพมหานคร (Bangkok Brand) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน -จัดประชุมชี้แจงแนวทาง/หลักเกณฑ์การคัด
สรรฯ 
-แจ้งก าหนดการคัดสรร 
 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ

คัดสรรฯ 
 

2  30 วัน 
 

 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แนวทาง หลักเกณฑ์ฯ 
ก าหนดการ การคัดสรรฯ 
ให้ผู้ประกอบการทราบ 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม 
(สพส./ สนข.) 

 - 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ

คัดสรรฯ 
 

3  5 วัน 
  
 
 

-รับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับการ 
 คัดสรรฯ 
-ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 
-ส่งผลิตภัณฑ์เข้ารับการคัดสรร 
 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ

คัดสรรฯ 
 

4  5 วัน --แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
-แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ    คัดสรร
ฯ 
-ด าเนินการคัดสรรตามหลักเกณฑ์ การคัด
สรรฯ ของแต่ละผลิตภัณฑ์ 
  

- 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ

คัดสรรฯ 
 

5  
 
 
 

 
 

30 วัน -สรุปประเมินค่าคะแนน 
-ประกาศผลการคัดสรรฯ  
-มอบประกาศนียบัตร 
 

- 
 
 

- 
 

นักพัฒนาสังคม - 
 

คู่มือแนวทางและ
หลักเกณฑ์การ

คัดสรรฯ 
 

 
  

ประชุมแจ้งหลักเกณฑ์ สนข. 

สนข. ประชาสัมพันธ์      แจ้ง
ผู้ประกอบการ 

รับสมัครผลิตภัณฑ์เข้ารับ การคัด
สรร 

ด าเนินการคัดสรร 

ประกาศผลการคัดสรร 

เร่ิม 

จบ 



 

๔๔๓ 
4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน จัดตารางการฝึกอบรม 
ด้านการเกษตร หลักสูตรละ 
1 -2 วัน 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ 

  

2 
 

 

7 วัน ขออนุมัติโครงการจาก
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
สังคม 

    

3 

 

30 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ า
งวดถึงส านักงบประมาณ  
จนได้รับอนุมัติเงินงวด 

    

4 

 

1 วัน ประสานวิทยากรและท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์
วิทยากร 

    

5 
 
  

30 วัน - จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์  
- ประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม 
ด้านการเกษตรตามสื่อต่างๆ 
ได้แก่ หนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ 
แผ่นพับ ผู้สนใจสมัครเรียนได้ที่ 
กลุ่มงานส่งเสริมเกษตรกรรม
โดยกรอกใบสมัครและแนบ
ส าเนาบัตรประชาชน 

  - ใบสมัคร  

 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุเคราะห์วิทยากร 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

 

ก าหนดหลักสูตร 

ขออนุมัติโครงการ 

เร่ิม 

ต่อ 



 
๔๔๔ 4.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการฝึกอบรมด้านการเกษตร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 

14 วัน ท าหนังสือน าเรียนผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
ขออนุมัติให้บุคคลภายนอก
เข้ารับการอบรม 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ 

  

7  3 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินยืมใช้
ในราชการ 

    

8 
 

 15 วัน - ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ 
- จดัท าเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 

    

9  
 
 

20 วัน - ด าเนินการฝึกอบรม 
ด้านการเกษตร ตามวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีก าหนด 
- ประเมินผลการฝึกอบรม 
โดยการตอบแบบประเมิน 
และข้อสอบทางวิชาการ 

  - นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ/ช านาญ
การ 
- พนักงานพิมพ์ ส2 
- พนักงานสถานที่ บ1 
- พนักงานทั่วไป บ1 

- แบบทดสอบ
หลังเรียน 
- แบบ
ประเมิน 

 

10  15 วัน รวบรวมหนังสือ ใบส าคัญรับ 
เพ่ือตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ 
ในราชการ 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ 

  

11  1 ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร     

ด าเนินการฝึกอบรมและประเมินผล 

ต่อ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ขออนุมัติบุคคลภายนอกเข้ารับการอบรม 

จบ 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 



 

๔๔๕ 
4.10 ขั้นตอนการปฏิบัติการกระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน จัดตารางการฝึกอาชีพ 
หลักสูตรการเพาะเห็ดและ
การผลิตเชื้อเห็ด 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ 

  

2 
 

 

7 วัน ขออนุมัติโครงการจาก
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
สังคม 

    

3 

 

30 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ า
งวดถึงส านักงบประมาณ  
จนได้รับอนุมัติเงินงวด 

    

4 

 

15 วัน ท าหนังสือน าเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ขออนุมัติให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ 

    

5 
 
  

7 วัน ประสานวิทยากรฝึกอาชีพ 
ท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 
โดยขออนุมัติผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาสังคม 
 
 
 

    

 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

แต่งต้ังวิทยากร 

 

ก าหนดหลักสูตร 

ขออนุมัติโครงการ 

ต่อ 

เร่ิม 



 
๔๔๖ 4.10 ขั้นตอนการปฏิบัติการกระบวนงานการฝึกอาชีพการเพาะเห็ด (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 

 
 
 

30 วัน - จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์  
- ประชาสัมพันธ์การฝึกอาชีพ 
ตามสื่อต่างๆ ได้แก่ 
หนังสือพิมพ์ เว็บไซต์  
แผ่นพับ ผู้สนใจสมัครเรียนได้
ที่โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพ-
มหานคร (อาทร สังขะวัฒนะ)
ในวันอาทิตย์ โดยกรอกใบสมัคร 
และแนบส าเนาบัตรประชาชน 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ 

- ใบสมัคร  

7  15 วัน ด าเนินการจัดซื้อวัสดุฝึกอาชีพ     

8  18 วัน - ด าเนินการฝึกอาชีพ 
ในวันอาทิตย์ เวลา 09.00 – 
15.00 น. ในเดือนที่ก าหนด 
- ประเมินผลการฝึกอาชีพ 
โดยการตอบแบบประเมิน  
และข้อสอบทางวิชาการ 

  - นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 
- พนักงานทั่วไป บ1 

- แบบทดสอบ
หลังเรียน 
- แบบ
ประเมิน 

 

9  10 วัน ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรและค่าอาหารท าการ
นอกเวลาราชการของ
เจ้าหน้าที่ฝึกอาชีพ 4 ครั้ง 
 

  - นักวิชาการเกษตร
ปฏิบัติการ/ช านาญ
การ 

  
ตั้งฎีกาเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

และค่าอาหารท าการนอกเวลาเจ้าหน้าที่
ฝึกอาชีพ 

จบ 

ด าเนินการฝึกอาชีพและประเมินผล 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

ต่อ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม 



 

๔๔๗ 
4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร 

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 
 

 30 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ า
งวดถึงส านักงบประมาณ  
จนได้รับอนุมัติเงินงวด 

    

3  
 
 

1 วัน - ประสานเจ้าหน้าที่ของสถานที่
ศึกษาดูงาน 
- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
สถานที่ศึกษาดูงานและวิทยากร 

    

4 
 

 

2 วัน ท าหนังสือแจ้งให้ส านักงานเขต
จัดส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
สัมมนาศึกษาดูงาน 

    

5 
 
 

 

14 วัน - รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ท าหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ขออนุมัติให้
ข้าราชการและบุคคลภายนอก
ร่วมโครงการสัมมนาศึกษาดูงาน 
- ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินงาน 
 
 

    

-แจ้งส านักงานเขตส่งรายชื่อ 

ขออนุมัติให้ข้าราชการ 
และบุคคลภายนอกเข้าร่วม

โครงการ 

ต่อ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ขออนุมัติโครงการ 

เร่ิม 

ขออนุเคราะห์สถานที ่
ศึกษาดูงานและวิทยากร 



 
๔๔๘ 4.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการสัมมนาและศึกษาดูงานด้านการเกษตร (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 
 
 

 

3 วัน -ด าเนินการจัดสัมมนาและ
ศึกษาดูงานตามโครงการ 
- ประเมินผลจาก
แบบสอบถาม 

 สรุปแบบ
ประเมินผล 
การด าเนิน
โครงการ 

แบบประเมิน  

8 
 
 

 

15 วัน - รวบรวมหนังสือ ใบส าคัญ
รับต่างๆ เพื่อตั้งฎีกาชดใช้
เงินยืมในราชการ  
- รวบรวมเอกสาร ใบส าคัญ
รับเพ่ือตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่ารถ
โดยสาร 

    

9 
 
 

 

1 วัน ท าหนังสือขอบคุณสถานที่
ศึกษาดูงานและวิทยากร 
 
 
 
 

    

ต่อ 

ด าเนินการจัดสัมมนาศึกษา 
ดูงานและประเมินผล 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่ารถโดยสาร 

ท าหนังสือขอบคุณสถานที่ดูงาน 
และวิทยากร 

จบ 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 



 

๔๔๙ 
4.12 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 านักงานเกษตรกรุงเทพ- 
มหานคร 
- ท าหนังสือน าเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ขอความเห็นชอบ ในการ
ประกาศ/ ไม่ประกาศ   
เป็นพื้นที่ประสบภัยพิบัติ 

  - นักวิชาการ
เกษตรช านาญ
การ 

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

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือ 
ผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2546  
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2549  
และ (ฉบับที่ 3 ) 
พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วย
สงเคราะห์ผู้
ประสบสาธารณภัย  
พ.ศ. 2537 
 
 
 
 

 

- ขอความเห็นชอบในการประกาศ/ 
ไม่ประกาศเป็นพื้นที่ประสบภัยพิบัติ 

ต่อ 

เร่ิม 



 
๔๕๐ 4.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 

 

8 วัน - ท าหนังสือแจ้งกรมปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยเพื่อออกประกาศ 
- แจ้งส านักปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย กรณีไม่ประกาศภัย 
- แจ้งส านักงานเขตท่ีมีพ้ืนที่ประสบภัย
ทราบถึงแหล่งเงินให้ความช่วยเหลือ 
- ส านักงานเขตรับแจ้งแบบ กษ 01 
จากเกษตรกร ประมาณ 20 วัน และ
ส านักงานเกษตรเขตจัดท าแบบ กษ 02 
20 วัน เพ่ือติดประกาศ 3 วัน  
ก่อนจัดการประชุมคณะกรรมการ 
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบ 
ภัยพิบัติระดับเขต 
 
 
 
 
 
 
 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

- แจ้งกรมปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัยให้ออกประกาศภัย 
- ประสานส านักงานเกษตรเขต
ในการท าแบบ กษ 02 
- ประสานส านักงานเขตเร่งรัด
การรับแจ้ง แบบ กษ 01  
และให้จัดประชุมคณะกรรมการ
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
ผู้ประสบภัยพิบัติระดับเขต 

ต่อ 

ต่อ 



 

๔๕๑ 
4.12 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
เกษตรกรุงเทพมหานคร 
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ฯ ระดับกรุงเทพมหานคร 
- ท าระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบวาระ 
- ท ารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
 ระดับกรุงเทพมหานคร 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

4 
 
 

 2 วัน - จัดส่งรายงานการประชุม 
คณะกรรมการฯ ระดับกรุงเทพ-  
มหานคร และแบบ กษ 03 ที่มี
คณะกรรมการฯ ลงนามรับรอง 
ให้ส านักงานเกษตรกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานปศุสัตว์กรุงเทพมหานคร และ
ส่วนประมงกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

    

จบ 

- จัดประชุมคณะกรรมการให้
ความช่วยเหลือเกษตรกร 
  ผู้ประสบภัยพิบัติระดับ
จังหวัดของกรุงเทพมหานคร 
 

ต่อ 

- ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
ระดับกรุงเทพมหานคร และแบบ  
กษ 03 ให้ส านักงานเกษตร
กรุงเทพมหานคร  ส านักงานปศุสัตว์ 
พื้นที่กรุงเทพมหานคร  และส านักงาน
ประมงพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ขอจัดสรรงบประมาณจากกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 



 
๔๕๒ 4.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน กรณีท่ีวงเงินที่ขอกู้รายละเกิน
กว่า300,000 บาท แต่ไม่เกิน 
500,000 บาท อยู่ในอ านาจ 
การพิจารณาของคณะอนุกรรมการ  
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
กรุงเทพมหานคร (อชก.กทม.) 

  - นักวิชาการ
เกษตรช านาญการ 

- แบบบันทึก 
ค าขอกู้เงินตาม
ระเบียบกองทุน
หมุนเวียนเพื่อ
การกู้ยืมเงิน 
แก่เกษตรกร
และผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 
- แบบบัญชี
รายชื่อผู้ได้รับ
อนุมัติเงินกู้ 
จากกองทุนฯ 
พ.ศ. 2546 
- แบบ ปค 14 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ. 2528  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่6) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพื่อ 
การกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ. 2547 

2  3 วัน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และประสานส านักงานเขตพ้ืนที่
ด าเนินการตามระเบียบฯ 

  

 

 

 ส่งเรื่องให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
ภูมิล าเนาของผู้ร้อง เพื่อด าเนิน 
การ ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
(แบบ ปค 14)และประนีประนอม 
ไกล่เกลี่ยคู่กรณี 

  

3  
 
 
 

 

2 วัน ส่งหลักฐานเอกสารที่ตรวจสอบ
แล้วให้ส านักงาน ธ.ก.ส.  
เพ่ือด าเนินการ วิเคราะห์ค าขอ 
กู้เงินกองทุนฯ 

  

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

เร่ิม 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

แจ้งส านักงานเขตสอบข้อเท็จจริง (แบบ 
ปค 14) และประนีประนอม ไกล่เกลี่ย
คู่กรณี 

ประสานธ.ก.ส.พื้นที่   
วิเคราะห์ค าขอกู้เงิน 

ต่อ 



 

๔๕๓ 
4.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการปฏิบัติงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
 พ.ศ. 2528 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี6) พ.ศ. 2552 (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  5 วัน - ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล  
เสนอที่ประชุม อชก.กทม. 
- พิจารณาการอนุมัติเงินกู/้ 
ไม่อนุมัติจากรายได้สุทธิ 
มูลเหตุแห่งหนี้ ที่ดิน
หลักประกัน และความสามารถ
ในการช าระหนี้ฯ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

  

5  3 วัน - กรณีอนุมัติ ส่งผลการอนุมัติ
เงินกู้ บัญชีรายชื่อ และเอกสาร
หลักฐาน ให้ สป.กษ. 
 

    

   - กรณีไม่อนุมัติ แจ้งผลให้ 
สป.กษ. และผู้ขอกู้ทราบ 
 
 
 
 
 

    

 

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

ต่อ 

ส่งผลการอนุมัติเงินกู้ บัญชี
รายชื่อ 
และเอกสารหลักฐาน  
ให้ สป.กษ 

แจ้งผลให้ สป.กษ.   
และผู้ขอกู้เงินทราบ 

จบ 



 
๔๕๔ 4.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ 
และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน 
 
 
 
 

เขียนค าของบประมาณ   - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

  

2  

 

30 วัน ท าหนังสือขออนุมัติเงินงวดถึง 
ส านักงบประมาณ จนได้รับอนุมัติ
งวด 

    

3 

 

30 วัน ท าบันทึกน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร จนได้รับอนุมัติ 
 

    

4  

 
 

30 วัน สอบราคาจัดซื้อวัสดุ     

เขียนค าของบประมาณ 

เร่ิม 

ขออนุมัติเงินงวด 

- ขออนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ขออนุมัติลูกจ้างชั่วคราวประจ าศูนย์ 

ตั้งฎีกาจัดซื้อวัสดุเกษตร 

ต่อ 



 

๔๕๕ 
4.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ 
และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  365 วัน เขียนแผน ประชุมศูนย์ วางแผน และด าเนินการ 
กิจกรรมที่ด าเนินการ 
1. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี 
1) จัดท าแปลงสาธิตการเกษตร  
ปลูกผักสวนครัวในภาชนะชนิดต่างๆ 
2) การเพาะเห็ดในถุงพลาสติก เช่น เห็ดนางรม 
นางฟูา พูฎาน เป๋าฮ้ือ หูหน ูฯลฯ เห็ดฟางกองเตี้ย 
เห็ดฟางในตะกร้า 
3) การท าปุ๋ยหมัก-น้ าสกัดชีวภาพ และฮอร์โมนพืช  
ใช้ในการท าการเกษตรของศูนย์ฯ 
4) จัดเป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
แก่นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนทั่วไป 
2. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร
กรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร 
1) จัดท าแปลงสาธิตการเกษตร ปลูกผักสวนครัว  
ชนิดต่างๆ 
2) ท าน้ าสกัดชีวภาพ  ใช้ในการท าการเกษตรของ
ศูนย์ฯ 
3) จัดเป็นแหล่งเรียนรู้และแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
แก่นักเรียน นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนทั่วไป 
  

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

  

ด าเนินการศูนย์ฯ 

ต่อ 

ต่อ 



 
๔๕๖ 4.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ 
และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  365 วัน 3. ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร
กรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) 
1) ท าการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
2) น าต้นไม้ออกปลูกในโรงเรือน ดูแลรดน้ า ใส่ปุ๋ย 
ปูองกันและก าจัดโรคแมลงศัตรูพืช โดยเน้นไม่ใช้
สารเคมี 
3) แจกจ่ายพืชพันธุ์ดี ปลอดโรค ให้แก่เกษตรกรหรือ
ประชาชน จากเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ  
4) ให้ค าแนะน าปรึกษาผู้เข้าชมศูนย์ฯ ในการจัดตั้ง
ห้อง lab และให้ค าแนะน าวิธีดูแลรักษาต้นไม้หลัง
ออกจากขวด 
4. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตร 
บ้านพิชิตใจ 
1) จัดท าแปลงสาธิตและการเกษตรผสมผสาน ปลูก
ผักสวนครัว ไม้ดอกไม้ประดับ เพาะเห็ด เลี้ยงปลา
สวยงาม 
2) รวบรวมพันธุ์ผักพ้ืนบ้านและพืชสมุนไพรชนิด
ต่างๆ พันธุ์ไม้ผลสายพันธุ์ใหม่ และพันธุ์ที่ปลูกเพ่ือ
การค้าในเขตกรุงเทพมหานคร เพื่อท าการศึกษาเป็น
สื่อการสอน และเผยแพร่ความรู้ให้แก่ผู้สนใจ 
 

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

  
ต่อ 

ต่อ 



 

๔๕๗ 
4.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตร 5 แห่ง ได้แก่ ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งธนบุรี ศูนย์ศึกษาและ
ส่งเสริมการเกษตรกรุงเทพมหานครฝั่งพระนคร ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรกรุงเทพมหานคร (ศูนย์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ) ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมอาชีพการเกษตรบ้านพิชิตใจ 
และศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตรดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

365 5. ศูนย์ศึกษาและส่งเสริมการท าสวนเกษตร
ดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม 
1) จัดท าแปลงสาธิตการปลูกพืชผักปลอดสารพิษ 
บนดาดฟูาส านักพัฒนาสังคม 
2) สาธิตการปลูกพืชแบบไฮโดรโปนิกส์ 
3) ท าน้ าสกัดชีวภาพ และปุ๋ยหมักในบ่อปูนซีเมนต์ไว้
ใช้ในศูนย์ฯ และแจกให้ผู้สนใจ 
4) ให้ค าปรึกษาและเผยแพร่ข้อมูลทางการเกษตร 
แก่ผู้สนใจทั่วไป 
 

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

  

6  

 

7 วัน รายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ 
ให้ผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคมทราบ 
 
 
 
 
 

    

ต่อ 

จบ 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 



 
๔๕๘ 4.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

7 วัน - รับเรื่องอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
ของคณะกรรมการการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรมแขวง (คชก.แขวง) 
จากส านักงานเขตท่ีมีกรณีพิพาท 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่า 
ถูกต้องตามข้ันตอนของ
พระราชบัญญัติการเช่าที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2524 
และยื่นเรื่องภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดหรือไม่ 

  - นักวิชาการ
เกษตร 
ช านาญการ 

 พระราชบัญญัติ
การเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม 
พ.ศ. 2524   

2 

 

10 วัน - สรุปสาระส าคัญของประเด็น
อุทธรณ์  
- วิเคราะห์พยานหลักฐาน  
- สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับกรณี
พิพาทท้ังข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย โดยผ่านกลุ่มงานนิติการ
ส านักพัฒนาสังคม 
(ผู้ช่วยเลขานุการ คชก.กทม.) เพ่ือ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการการ
เช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมประจ า
กรุงเทพมหานคร (คชก.กทม.) 
พิจารณา 

    

- รับเรื่องอุทธรณ์ค าวินิจฉัย 
ของคณะกรรมการการเช่าที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรมแขวง (คชก.แขวง) จาก
ส านักงานเขตที่มีกรณีพิพาท 
- ตรวจสอบค าอุทธรณ์และเอกสารหลักฐาน 

เร่ิม 

- - สรุปสาระส าคัญของประเด็นอุทธรณ์  
- วิเคราะห์พยานหลักฐาน  
- สรุปความคิดเห็นเกี่ยวกับกรณีพิพาท 
เพื่อเสนอที่ประชุม คชก.กทม. พิจารณา 
- จัดประชุม คชก.กทม. 

ต่อ 



 

๔๕๙ 
4.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   - ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
คชก.กทม. 
- ท าหนังสือแจ้งคู่กรณีให้เข้าตอบข้อ
ซักถามของคณะกรรมการ คชก.กทม. 
จัดประชุม คชก.กทม. 

  - นักวิชาการ
เกษตร 
ช านาญการ 

  

5  1 วัน - ประณีประนอมไกล่เกลี่ยคู่กรณี 
 

    

   - ถ้าคู่กรณีตกลงกันได้ คชก.กทม. จัดท า
บันทึกข้อตกลงประณีประนอมข้อพิพาท 
จ านวน 4 ฉบับ  ให้ผู้เช่า ผู้ให้เช่า คชก.
แขวง และคชก.กทม. อย่างละ 1 ฉบับ 
 

    

   - ถ้าคู่กรณีตกลงกันไม่ได้ คชก.กทม.
ด าเนินการ พิจารณาวินิจฉัยข้อพิพาท
ต่อไป ซึ่งการพิจารณาให้ถือพยาน 
หลักฐานต่างๆ ที่รวบรวมไว้ในส านวน
ของ คชก.แขวง เป็นหลักในการพิจารณา 
 
 
 
 

    

ต่อ 

ประนีประนอมไกล่เกลี่ยคู่กรณี 

คู่กรณีตกลงกันได้  
ท าบันทึกข้อตกลง 
ประณีประนอม 
ข้อพิพาท 4 ฉบับ  

ถ้าคู่กรณีตกลงกันไม่ได้  
คชก.กทม.ด าเนินการ 
พิจารณาวินิจฉัยข้อพิพาท 

ต่อ 



 
๔๖๐ 4.15  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการปฏิบัติงานคณะกรรมการการเช่าที่ดินเพื่อเกษตรกรรมประจ ากรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการเช่าที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรม พ.ศ. 2524  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  10 วัน - จัดท ารายงานการประชุม คชก.กทม. 
- ท าหนังสือค าวินิจฉัยของ คชก.กทม.  
แจ้งใหคู้่กรณีทราบโดยส่งเป็นจดหมาย
ลงทะเบียนตอบรับ 
- ถ้าคู่กรณีไม่พอใจค าวินิจฉัยของ คชก.
กทม. มีสิทธิ์อุทธรณ์ต่อศาลปกครองได้
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ทราบ 
ค าวินิจฉัยของ คชก.กทม. แต่ต้องไม่เกิน 
60 วัน นับแต่วันที่ คชก.กทม. ได้มี 
ค าวินิจฉัย 
 
 

     

 
 

- ท ารายงานการประชุม คชก.กทม. 
- ท าหนังสือค าวินิจฉัยของ  
คชก.กทม. แจ้งให้คู่กรณีทราบ 
โดยส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับ 

ต่อ 

จบ 



 

๔๖๑ 
4.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน/
ภายนอก ขอรายชื่อ เพื่อจัดท า
ค าสั่งคณะกรรมการ 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน 
 

 - พระราช
กฤษฎีกาก าหนด
เงินเดือน เงิน
เพ่ิม เงินค่าเบี้ย
ประชุม และเงิน 
ตอบแทนอ่ืน 
ของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ข้าราชการ
การเมืองอ่ืนของ
กรุงเทพมหานคร 
และกรรมการที่ 
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร
แต่งตั้ง (ฉบับที่ 
๘) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 
 

2 
 

 1 วัน ท าหนังสือน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-
ธนบุรี 

   

3  
 
 

1 วัน ประสานส านักงานเขต 
ศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการเกษตรประจ า
แขวง, ส านักการระบายน้ า, 
ผู้แทนหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เครือข่าย ส่งปัญหา เพ่ือพิจารณา 
จัดท าเป็นวาระการประชุม 

   

4 
 

 

1 วัน ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน/
ภายนอก เพื่อแจ้งค าสั่งและขอ
เชิญประชุม 
 

   

5 
 
  

3 วัน ท าหนังสืออนุมัติเงินยืมใช้ใน
ราชการเพ่ือใช้จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
 
 

   

ท าหนังสือแจ้งค าสั่งและขอเชิญ
ประชุม 

ขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ 

ต่อ 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานขอรายชื่อ 
 

เร่ิม 

จัดท าวาระการประชุม 



 
๔๖๒ 4.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 

2 วัน จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่นการเกษตรพระนคร-ธนบุรี 
จ่ายค่าเบี้ยประชุม และท า
รายงานการประชุม 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 
- เจ้าพนักงานการ 
เกษตรช านาญงาน 
 

  

7 
 

 2 วัน รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น รายงาน
การประชุม ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ หนังสือเชิญประชุม 
เพ่ือตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 

   

8  
 
 

2 วัน ท าหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและพิจารณา
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามมติที่
ประชุม เช่น จัดประชุมกลุ่มย่อย 
หรือการลงพ้ืนที่แก้ไขปัญหา 

   

9 
 

 2 วัน ท าหนังสือน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา 
สั่งการ 

   

10 
 
 

 

1 วัน สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา 
จากการประชุม บรรจุเข้าวาระการ
ประชุมครั้งต่อไป (เรื่องสืบเนื่อง, 
เรื่องเพ่ือพิจารณา) 
 

   

ท าหนังสือน าเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

สรุปผลที่ได้จากการแก้ไขปัญหา 
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมคร้ังต่อไป 

 

ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ 
 

จัดประชุมและท ารายงานการประชุม 
 

ท าหนังสือสรุปสาระส าคัญ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ
พิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตาม

มติที่ประชุม 

ต่อ 

จบ 



 

๔๖๓ 
4.17 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 
การก าหนดการ
แบ่งภูมิภาคและ
การเลือกตั้ง
ผู้แทนเกษตรกร 
พ.ศ. 2544 

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 

   

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องอบรมสัมมนา
เพื่อเตรียมความพร้อม  

ขอความเห็นชอบด าเนินการ 
จัดการเลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

เร่ิม 

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

ต่อ 



 
๔๖๔ 4.17 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
เลือกตั้งและที่เลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกร (แบบ ผก.7) ของ 
ส านักงานเขต ส่งกรมการปกครอง 
 
 

  แบบ ผก.7  

- ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณให้
ส านักงานเขต 
- ขออนุมัติในหลักการและขออนุมัติ
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกทม.ว่า
ด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2536 

ท าแผนบริหารจัดการการเลือกตั้งผู้แทน
เกษตรกรของกทม. 

รวบรวมประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งและที่
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

(แบบ ผก.7) ส่งกรมการปกครอง 

ต่อ 

ต่อ 



 

๔๖๕ 
4.17 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 
ปูายผ้า ให้ส านักงานเขต 
ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
 

    

 
 

ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
เลือกตั้งผู้แทนเกษตรกร 

 

ต่อ 

ต่อ 



 
๔๖๖ 4.17 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 
- จัดส่งแบบรายงานที่ต้องใช้ในการ
เลือกตั้ง ให้ส านักงานเขต และ
ซักซ้อมข่ายการสื่อสารและการ
รายงานในวันเลือกตั้ง 

  - นักวิชาการเกษตร 
ช านาญการ 

แบบ ผก.
1/6 

 

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

  

 

เตรียมการเลือกตั้ง 

ต่อ 

ด าเนินการเลือกตั้ง 

ต่อ 



 

๔๖๗ 
4.17 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 

  

 

รายงานผลการเลือกตั้ง 

ต่อ 

จบ 



 
๔๖๘ 4.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์ 
 
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 - แต่งตั้งกรรมการก าหนด
ขอบเขต TOR 

  คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

3.  
 
 
 
 

 
 

1 วัน ขอความเห็นชอบ   คณะท างานฯ 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 - โครงการ 
- ขอบเขต TOR 

เริ่ม 

อนุมัติ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขตงาน 

ขอความเห็นชอบ 

จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร 



 

๔๖๙ 
4.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการเรียนการสอนแบบออนไลน์(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา

สัญญา 

- กรรมการคัดเลือก 
- ท าสัญญาจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 
 

  คณะกรรมการ
จ้างฯ 

  

5.   
 
 
 

5 วัน - เนื้อหาหลักสูตรวิชา 
- ข้อมูล 

-ได้งานตาม
ก าหนดTOR 

 คณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

  

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - เนื้อหาหลักสูตรวิชา 
- ข้อมูล 

 รายงานผลการ
ด าเนินการ
โครงการฯ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

  

ด าเนินการจ้าง 

ตรวจรับงาน 

ส่งมอบงาน 

จบ 
 

ข้อมูล 



 
๔๗๐ 4.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน นโยบายผู้บริหาร 
หนังสือร้องขอจาก
หน่วยงานอื่น 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - นโยบาย 
- หนังสือร้องขอ 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ขออนุมัติออกหน่วย   นักวิชาการ
ศึกษา 

  

3.  
 
 
 
 
 

3 วัน ประสานหน่วยงานที่ร้อง
ขอ/พ้ืนที่จัดงาน 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

              

เริ่ม 

อนุมัติ 

ประสานหน่วยงาน 



 

๔๗๑ 
4.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน ประสานผู้ที่เก่ียวข้องและ
อุปกรณ์ในการด าเนินการ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

5.  
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ร้องขอ 

พ้ืนที่บริการ -บริการตาม
หลักวิชา 

 นักวิชาการ
ศึกษา/คร/ู
วิทยากร 

  

6.   
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ร้องขอ 

พ้ืนที่บริการ   นักวิชาการ
ศึกษา/คร/ู
วิทยากร 

 - ใบลงทะเบียน 

 

เตรียมอุปกรณ์ออกหน่วย 

ลงพื้นที่หน่วย 

ลงทะเบียนผู้ใช้บริการ 



 
๔๗๒ 4.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานออกหน่วยเคลื่อนที่ในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ที่ร้องขอ 

พ้ืนที่บริการ   นักวิชาการ
ศึกษา/คร/ู
วิทยากร 

  

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานครสรุปผล
การออกหน่วย 

 สรุปรวบรวม
รายงานผลการ

ด าเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษา/คร/ู
วิทยากร 

  

 

 

 

 

 

 

สรุปรายงานผล 

บริหารตรวจซ่อม 

ข้อมูล 

จบ 



 

๔๗๓ 
4.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานรับสมัครนักศึกษาในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

2 สัปดาห์ ประชาสัมพันธ์วิชาที่จะ
เปิดสอนในภาคเรียน 

  คร/ูเจ้าหน้าที่
ประจ าเวร 

 - แผ่นพับ/ 
โบร์ชัว
ประชาสัมพันธ์ 

2.   3 สัปดาห์ รับสมัคร/นัดรายงานตัว   คร/ูเจ้าหน้าที่
ประจ าเวร 
ผ่านเว็บไซต์ 

www.bmatraining.ac.th 

 - ใบสมัคร 
- ใบนัดมอบตัว 

3.   
 
 
 
 

1 วัน รายงานตัวตามท่ีก าหนด   คร/ูเจ้าหน้าที่
ประจ าเวร 

 - ใบสมัคร 
- ใบนัดมอบตัว 
- ส าเนาบัตร
ประจ าตัว 
- ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
- รูปถ่าย 

4.   ตาม
ระยะเวลา

ของ
หลักสูตร 

   ครูประจ าวิชา  - เอกสาร/ต ารา/
ชีต 

5.  
 
 
 

1 สัปดาห์ ส ารวจทุกวิชาที่เปิดสอน   ธุรการ   

รับสมัคร/นัดรายงานตัว 

รายงานตัว 

เริ่ม 

เรียน/ฝึกอบรม/ทดสอบ 

ส ารวจผู้จะจบ 



 
๔๗๔ 4.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานรับสมัครนักศึกษาในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ สรุปรวบรวมผู้ผ่านเกณฑ์
ประเมินขอจบ 

-ตามแบบท่ี
ก าหนด 

 ธุรการ  - ใบ
ประกาศนียบัตร 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 สัปดาห์ นักศึกษาที่จบขอรับ
ประกาศนียบัตร 

 สรุปผลการรับ
นักศึกษา 

รายงานผลการขอ
เปิดชั้นเรียน 

ธุรการ  - สมุดจ่าย
ประกาศนียบัตร 
 

 

อนุมัติ 

นักศึกษาขอรับ
ประกาศนียบัตร 

ข้อมูล 

จบ 



 

๔๗๕ 
4.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร/
เนื้อหาวิชาที่เปิดสอน 

  ครู กทม.  -เนื้อหาวิชาใน
หลักสูตร 

2.  
 
 
 
 

5 วัน - ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

3.   
 
 
 
 
 
 

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

-หลักสูตรที่
ได้รับอนุมัติ
จากปลัด 
กทม. 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 -เนื้อหาวิชาใน
หลักสูตร 

 

เริ่ม 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 

อนุมัติ 



 
๔๗๖ 4.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานขออนุมัติเปิดสอน 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน วันเวลารับสมัคร วิชา
เปิดรับสมัคร 

 ผลการอนุมัติ 
/ไม่อนุมัติ 

โรงเรียนฝึก
อาชีพ

กรุงเทพมหานคร 

 -แผ่นพับโปร์ชัว 

 
 

โรงเรียนประชาสัมพันธ ์

จบ 



 

๔๗๗ 
4.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร/
เนื้อหาวิชาที่เปิดสอน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - พิจารณาวิทยากรแต่ละ
ราย 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

3.   
 
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารหลักฐาน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

              

เริ่ม 

อนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 



 
๔๗๘ 4.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพ 

 ค าสั่งแต่งตั้งได้
อนุมัติแล้ว 

นักวิชาการ
ศึกษา 

  

 

ส่งค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร
ส่งเสริมอาชีพ 

จบ 

อนุมัติ 



 

๔๗๙ 
4.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานสรรหาแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดเตรียมข้อมูลหลักสูตร/
เนื้อหาวิชาที่เปิดสอน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

2.  
 

3 วัน จัดท าร่างเสนอประกาศ 
รับสมัคร 
ก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร 
รายละเอียดเฉพาะวิชา 
ก าหนดวันรับสมัคร 
วันสอบ 
วันประกาศผล 
ขึ้นบัญชี 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

3.   
 
 

2 วัน ประกาศรับสมัคร 
ก าหนดคุณสมบัติผู้สมัคร 
รายละเอียดเฉพาะวิชา 
ก าหนดวันรับสมัคร 
วันสอบ 
วันประกาศผล 
ขึ้นบัญชี 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

              

จัดท าร่างประกาศ 
รับสมัคร 

อนุมัติ 

เริ่ม 



 
๔๘๐ 4.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานสรรหาแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  30 วัน รับสมัคร 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบ 
ด าเนินการทดสอบ 
ประกาศรายชื่อผู้สอบได้ 
 

-แต่งตั้ง
กรรมการ
สอบได้
มาตรฐาน 
ก าหนด 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

  

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 
หนังสือเวียนแจ้งให้
โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานคร
ด าเนินการต่อไป 

 
 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

  

6.  
 
 
 
 
 

4 วัน -เอกสารเรียกตัว 
การรายงานตัว 
การมอบหมายหน้าที่ 
-หนังสือส่งตัว 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

 

ประกาศรายชื่อ
ผู้สอบได้ 

อนุมัติ 

-เรียกตัวผู้สอบได้และ
จัดท าหนังสือส่งตัว 



 

๔๘๑ 
4.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานสรรหาแต่งตั้งวิทยากรส่งเสริมอาชีพในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน แจ้งค าสั่งให้โรงเรียน
ด าเนินการ 

 ประกาศค าสั่ง
แต่งตั้ง 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 ค าสั่งแต่งตั้ง
วิทยากรส่งเสริม
อาชีพ 
 

 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งค าสั่ง 

จบ 

ข้อมูล 



 
๔๘๒ 4.24 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ  
 
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 าเสนอโครงการเพื่อขอ
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
พิจารณาอนุมัติ 

- แต่งต้ังกรรมการอ านวยการ 
- ค าสั่งผู้เข้าอบรม 
 

เร่ิม 



 

๔๘๓ 
4.24 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ (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
เงินงวดเสนอฝุายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม 
-จัดท าบันทึกยืมเงินใช้ใน
ราชการเสนอฝุายการคลัง 
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 
 



 
๔๘๔ 4.24 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าโครงการยกระดับมาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพ (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 

  

-ตั้งฎีกาชดใชเ้งินยมื 

- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
 
 

ข้อมูล 
จบ 



 

๔๘๕ 
4.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาหลักสูตร  
 
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
การพัฒนาหลักสูตร 



 
๔๘๖ ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  30วัน - 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 



 

๔๘๗ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
 
 

10วัน - 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 
 



 
๔๘๘ 8.   

 
 
 
 
 
 
 
 

45 วัน - จัดพิมพ์หลักสูตรที่ได้รับ
การพัฒนาและอนุมัติจาก 
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 -หลักสูตรที่ได้รับ
การอนุมัติ 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 

   - การน าหลักสูตรไปใช้    กลุ่มงานการ 
ศึกษาอาชีพ 

และโรงเรียนฝึก
อาชีพ

กรุงเทพมหานคร 

 - หนังสือ
หลักสูตร 

 

- จัดพิมพ์หลักสูตร 
 
 

ข้อมูล จบ 



 

๔๘๙ 
4.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

30วัน ประสานสถานที่และ
วิทยากรอบรม 
จัดท าและแก้ไขใน
รายละเอียดโครงการ 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 

2.   
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน น าเสนอโครงการเพื่อขอ
อนุมัติ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 

3.  15 วัน จัดท าหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการ/เจ้าหน้าที่
ด าเนินการ/ค าสั่งผู้เข้า
อบรม 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
- โครงการ 
- แผนการ
ด าเนินงาน 
 

 

อนุมัติ 

- แต่งต้ังกรรมการอ านวยการ 
- ค าสั่งผู้เข้าอบรม 
 

เร่ิม 



 
๔๙๐ 4.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

4.   
 

15 วัน -จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เงินงวดเสนอฝุายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม 
-จัดท าบันทึกยืมเงินใช้ใน
ราชการเสนอฝุายการคลัง 
ส านักงานเลขานุการ 
ส านักพัฒนาสังคม 

-ตาม
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

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

5.  
 
 
 
 
 

7วัน ด าเนินการอบรม/สัมมนา
ตามท่ีโครงการก าหนด
ระยะเวลา 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

ใบลงชื่อผู้เข้า
อบรม/ต ารา
เอกสาร/
ก าหนดการ 

 

- ขอเงินประจ างวด 
- ยืมเงินใช้ในราชการ 
 

- อบรม/สัมมนา 
 



 

๔๙๑ 
4.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน รวบรวมเอกสารจัดท า
หนังสือขออนุมัติและใบขอ
เบิกเงิน 

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

 

- ชดใช้เงินยืมใช ้
ในราชการ 
 
 



 
๔๙๒ 4.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการพัฒนาครูผู้สอนให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 
 
 
 

3 วัน รายงานผลการด าเนินการ
โครงการ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

8.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน   รายงานผลการ
ด าเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

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

- รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

- ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืม 
 
 

ข้อมูล 

จบ 



 ๔๙๓ 
4.27 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมสถิติโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

7วัน โรงเรียนฝึกอาชีพ
กรุงเทพมหานครส่งขอมูล
การจัดชั้นเรียนและ
จ านวนนักศึกษาท่ีสมัคร
เรียน 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

2.   
 
 
 

7วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลและส่งแก้ไข 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

3.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7วัน -ท าตารางสรุปจ านวนวิชา
ที่เปิดสอนและจ านวน
นักศึกษาที่สมัครเรียน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

  

              

เร่ิม 

 ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ 

อนุมัติ 



 ๔๙๔ 4.27 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานรวบรวมสถิติโรงเรียนฝึกอากรุงเทพมหานคร(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.   
 
 
 
 
 
 

5 วัน -ติดตามข้อมูลนักศึกษาท่ี
ส าเร็จการศึกษาจาก 
รฝช.กทม. 

-ตามหลัก
วิชาสถิติ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

  

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน ส่งแบบส ารวจให้  
รฝช.กทม. เพ่ือรวบรวม
ข้อมูลนักศึกษาท่ีมีงานท า 

 รายงานผลการ
ด าเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

  

- รวมสถิตินักศึกษา 

ข้อมูล 

จบ 



 

๔๙๕ 
4.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

15 วัน จัดท าและแก้ไขใน
รายละเอียดโครงการ 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี 
 

2.   
 
 
 
 
 
 

2 วัน น าเสนอโครงการเพื่อขอ
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 
 

อนุมัติโครงการ 

- แต่งต้ังกรรมการอ านวยการ 
- ค าสั่งผู้เข้าอบรม 
 

เร่ิม 

จัดท าและแก้ไข
รายละเอียดโครงการ 



 
๔๙๖ 4.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (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  -ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

 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 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

ใบลงชื่อผู้เข้า
อบรม/ต ารา
เอกสาร/
ก าหนดการ 

 

- ขอเงินประจ างวด 
- ประสานสถานที่จัด 
- ท าสัญญายืมเงิน 
 

- อบรม/สัมมนา 
 



 

๔๙๗ 
4.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดท าหนังสือขอนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

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

 
 

- ตั้งฎีกาชดใช้เงินยืม 
 
 



 
๔๙๘ 4.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอบรมเชิงปฏิบัติการการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน รายงานผลการด าเนินงาน  แบบประเมินหลัง
การอบรม 

นักวิชาการ
ศึกษา 

  

-รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 

ข้อมูล 

จบ 
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5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห์ 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 
 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 
 

ส านักงานเขต  
(ฝุายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 
ประชาชน 

 
ตลอด

ปีงบประมาณ 
 
 

 

    

 
15 วัน 

 
 

 
 

    

 
5.30 ชม. 

 
 
 

    

 
4 ชม. 

 
 

 
 

    

 
 

ลงเยีย่มบา้น สมัภาษณ์ขอ้เทจ็จริงผู ้
ประสบปัญหาความเดือดร้อนใน

เบ้ืองตน้ 

ตรวจสอบเอกสาร ประสานขอ้มูลทางโทรศพัท ์ศึกษา
สภาพท่ีพกัอาศยัจากภาพถ่าย หรือส่ือ Social 

Media 

และเยีย่มบา้น (พิจารณาเป็นกรณี) 

รวบรวมหลกัฐานตามหลกัเกณฑก์ารเบิก
จ่ายเงิน เพ่ือจดัส่งให้ส านกัพฒันาสงัคม 

น าเร่ืองเขา้ท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณา 
ให้ความช่วยเหลือ 

ประชาชนท่ีประสบปัญหา 
ความเดือดร้อน 

ร้องขอความช่วยเหลือ 



 500 5.1 กระบวนการจัดสวัสดิการและการสังคมสงเคราะห ์(ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม 

ส านักงานเขต  
(ฝุายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม) 

 
ประชาชน 

 
13 วัน 

 
 

  
 
 

 

  

 
4 ช่ัวโมง 

 
 

  
 
 

 

  

 
15 วัน 

 
 

 
 
 

 

  
 
 

 

 
 
 

 
 

7 วัน 
 
 

   
 
 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

รับเงินพร้อมลงลายมือช่ือในใบส าคญั 

รับเงินและกรอกแบบประเมินผล 

มอบเงินให้ผูป้ระสบ 

ปัญหาความเดือดร้อน 

มีหนงัสือแจง้ส านกังานเขตรับเงิน
ช่วยเหลือ 

 

น าส่งเอกสารหลกัฐานของผูป้ระสบ 

ความเดือดร้อนเพื่อประกอบการ 
ท าฎีกาเบิกเงินช่วยเหลือ 

จดัท าหนงัสือและรวบรวมเอกสารหลกัฐาน
ส่งคืนส านกัพฒันาสงัคม 

ทุกกลุ่มงานของ สสส. 
รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

ส่งคืนฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียความพิการ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร / ส านักงานเขต / 

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

สสส.  
(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

30 วัน 
 
 
 
 

    

7 วัน 
 
 
 
 

    

ตามที่
หน่วยงาน
ก าหนด 

 
 

    

30 วัน 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละ 
วิธีปฏิบติัท่ีเก่ียวกบัการจดัสวสัดิการเบ้ียความ

พิการ 

ส านกังานเขตรวบรวมจ านวนผูมี้สิทธิ 

ไดรั้บเบ้ียความพิการ 
ประสานส านกังานเขตเพ่ือรวบรวมจ านวน 

ผูมี้สิทธิไดรั้บเบ้ียความพิการ 

จดัประชุมช้ีแจงให้ขอ้มูลดา้นงบประมาณ จดัประชุมช้ีแจงให้ขอ้มูลดา้นงบประมาณ 

ส านกังานเขตด าเนินการเบิกจ่าย 
เบ้ียความพิการให้แก่ผูท่ี้ลงทะเบียน 

ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

จดัสรรงบประมาณให้ส านกังานเขต 

ตามท่ีขอจดัสรรและงบประมาณท่ีไดรั้บ 

เขา้ร่วมประชุมช้ีแจงให้ขอ้มูลดา้นงบประมาณแก่หน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้ง 



 502 5.2 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียความพิการ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร / ส านักงานเขต / 

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

สสส.  
(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ครอบครัว) 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น รัฐสภา 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านกังานเขตรายงานผลการให้ความช่วยเหลือมายงัส านกั
พฒันาสงัคม 

รวบรวมผลและสรุปรายงานเสนอผูบ้ริหารกรุงเทพมหานคร 

ผูบ้ริหารฯ รับทราบ 

รายงานสรุปผลการจดัสวสัดิการเบ้ียความ
พิการ 
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5.3 กระบวนการจัดสวัสดิการเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
30 วัน 

 
 
 

   
 
  
 
 
 
 

 

30 วัน 
 
 

   
 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

   
 
  

 
 

7 วัน 
 
 
 

    

15 วัน 
 

 
 

    

 
 
 
 

เร่ิม 

รวบรวมจ านวน
ผูสู้งอายุ 

ขอจดัสรรงบประมาณ 

สรุปจ านวนผูสู้งอายุ 
รับเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ 

จดัท าแผน 

จดัสรรงบประมาณ 

จดัท าบญัชีจดัสรร
งบประมาณให้เขต 

เสนอเห็นชอบ 

และขออนุมติัเงินงวด 

เบิกจ่ายเงิน 

เบ้ียยงัชีพให้ผูสู้งอายุ 

 

รวบรวมและสรุปผล 



 504 5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

สสส.  
(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) 

ส านักงานเขต ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
20 วัน 

  
 

 
 
 

 

  

 
15 วัน 

    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
20 วัน 

 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

จดัท าโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรอง
งบประมาณ 

จดัประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือกลัน่กรองความเหมาะสม 

ในการขอจดัสรรงบประมาณ 

แจง้สรุปงบประมาณ 

ส่งโครงการเพ่ือขอจดัสรร
งบประมาณปรับปรุงศูนย ์

ส่งรายละเอียด 
ในการปรับปรุงศูนย ์

ส านกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 



 505 

5.4 กระบวนการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

สสส. 
(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก) 

ส านักงานเขต ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

โอนงบประมาณ 

ไปยงัส านกังานเขต 

เพื่อปรับปรุงศูนย ์

ปรับปรุงศูนยต์ามงบประมาณท่ี
ไดรั้บ 

จดัอบรม/สมัมนา  - ส านกัอนามยั 
 - ส านกังานเขต 46 เขต 

แจง้ส านกังานเขคดัเลือก
อาสาสมคัรผูดู้แลเด็ก 

เขา้ร่วมกิจกรรม 

ส่งตวัแทนอาสาสมคัรผูดู้แลเด็ก
เขา้อบรม 

แจง้ผลการประเมินศูนยฯ์ ไปยงั
ส านกัพฒันาสงัคม 

แจง้สรุปงบประมาณ ส านกังบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

ท ารายงานเสนอผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานครทราบ 

 



 506 5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

องค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 
สสส. 

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก/ 
ศูนย์สร้างโอกาสเด็กฯ) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กก าพร้า/ 
เด็กภาวะยากล าบาก 

 
1 วัน 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
30 วัน 

 

  
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
2 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 การรับ case 
- การสมัภาษณ์ประวติัเด็ก 
- การบนัทึกประวติัเด็ก 
- เด็กท่ีเขา้มารับบริการ  
   ณ  ศูนยส์ร้างฯ 
 

การให้บริการดา้นสวสัดิการและการสงเคราะห์ 

- การให้ค  าปรึกษาแนะน า 

การส่งต่อหน่วยงานภาครัฐและเอกชน อาทิ ศูนยบ์ริการ
สาธารณสุข สถานสงเคราะห์ บา้นพกัเด็ก โรงพยาบาล 
กทม. โรงเรียน 

ฝึกอาชีพ สถานประกอบการ 

การสงเคราะห์ช่วยเหลือเฉพาะหนา้ อาทิ  เคร่ืองอุปโภค
บริโภค ยารักษาโรคเบ้ืองตน้ 

ทุนการศึกษาค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวเน่ือง 

 โครงการพฒันาศกัยภาพและการท างานร่วมกบั
องคก์รเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 

ให้ความรู้ดา้นทกัษะชีวิตและการพฒันาความรู้ อาทิ 
โรคเอดส์  ยาเสพติด              อนามยัเจริญพนัธ์ ฯลฯ 
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5.5 กระบวนการด าเนินงานศูนย์สร้างโอกาสเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 

หน่วยงาน 

องค์กรเครือข่ายภาครัฐและเอกชน 
สสส. 

(กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก/ 
ศูนย์สร้างโอกาสเด็กฯ) 

เด็กเร่ร่อน/เด็กก าพร้า/ 
เด็กภาวะยากล าบาก 

 
ปีละ 

2 ครั้ง 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
ทุกเดือน 

  
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมเพ่ือพฒันาศกัยภาพและทกัษะชีวิต  
อาทิ การเสริมคุณค่าในตนเอง ฯลฯ 

กิจกรรมสร้างเครือข่ายในการปกป้องคุม้ครองเด็ก 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือนของ 

ศูนยส์ร้างโอกาสเด็ก 
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5.6 กระบวนการด าเนินงานศูนย์คัดกรองและการให้ความช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส (บ้านอิ่มใจ) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
กลุ่มงานจัดสวัสดิการ 

และการสงเคราะห์ครอบครัว สสส. 
กระทรวง พม. / ภาครัฐ / เอกชน 

รายวัน ข้าราชการ 
4 อัตรา 

และ
อาสาสมัคร 
18 อัตรา 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

บา้นอ่ิมใจ 
ศูนยข์อ้มูล/คดักรอง/ให้ความช่วยเหลือ 
สถานท่ีพกัพิงชัว่คราว (Shelter) 

การประสานส่งต่อ 

- กลบัภูมิล าเนา 
- ส่งโรงพยาบาล/ศูนยบ์ริการสาธารณสุข - สถาน
สงเคราะห์ในสงักดักระทรวง พม. 
- แรงงานพ้ืนท่ี 

- ส านกังานตรวจคนเขา้เมือง 
- องคก์รเอกชน 

- หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ส านกัเทศกิจ /ศบส.ส านกัอนามยั/ ส านกังานเขต 

โรงพยาบาลในสงักดัส านกัการแพทย  ์

ตดัสินใจเขา้รับบริการดว้ยตนเอง บริการท่ีจดัให้ 
   - บริการดา้นปัจจยัส่ี 

  - บริการดา้นฝึกอาชีพ 

  - บริการดา้นตรวจสุขภาพอนามยั 
  - บริการดา้นสงัคมสงเคราะห์การให้ค  าปรึกษา แนะน า 
  - กิจกรรมการพฒันาดา้นต่างๆ 

  - การประสานขอ้มูล/ส่งต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผล               เสนอผูบ้ริหาร 
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5.7 กระบวนงานให้บริการทางสังคม 
5.7.1 กระบวนการบริการทางสังคมแก่สมาชิกศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 
สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

แจง้ผูสู้งอายใุห้ทราบ 

ผูสู้งอายกุรอกรายละเอียดในใบสมคัร 

เจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ครบ 
และคุณสมบติั 

ไม่ครบถว้นถูกตอ้ง  

สมคัรสมาชิก 

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง จดัท า
ทะเบียนประวติั 

และออกหมายเลขสมาชิก 

สมาชิกใหม ่

ติดต่อเจา้หนา้ท่ี 

ขอท าบตัรสมาชิก 

สมาชิกเก่า 
น าบตัรเก่ามาคืน 
เพ่ือขอต่ออาย ุ
และท าบตัรใหม ่

 เสนอหวัหนา้ศูนยฯ์ 
ลงนามในบตัรสมาชิกศูนยฯ์ 

 แจง้ผูสู้งอายุ 
ท่ีคุณสมบติัครบถว้น 

มารับบตัรสมาชิกศูนยฯ์ 

 



 510 5.7.2 กระบวนการให้บริการในบ้านพักฉุกเฉิน 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 
สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 
10 นาที 

 
 

  

1 ช่ัวโมง 
 
 

  

15 นาท ี
 
 

  

7 วัน 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

  

1 วัน 
 
 

  

1 วัน 
 
 
 

  

 
 
 
 

รับเร่ืองราว 

จดัท าทะเบียนประวติัและขอ้มูลส่วนตวัของผูสู้งอายุ 

การดูแลดา้นปัจจยัส่ี 

 วางแผนและด าเนินการ 
ให้ความช่วยเหลือ 

ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพ่ือน าส่งผูสู้งอายเุขา้รับการสงเคราะห์ในสถานสงเคราะห์ต่อไป 

การติดตามผลผูสู้งอายุ 

จดัท าขอ้มูล สถิติผูสู้งอาย ุ
ท่ีเขา้มาใชบ้ริการ 
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5.7.3 กระบวนการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 
สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 
5-10 นาที   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

5-10 นาที   
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับลงทะเบียน 
และรับบตัรคิว 

ให้บริการผูสู้งอายตุามล าดบับตัรคิว  

การซกัประวติั 

ยืน่สมุดประจ าตวัผูป่้วย /บตัรนดั  

นดัหมายการรักษาคร้ังต่อไป 
และรับบตัรนดั 

 
วางแผนการรักษา 

รักษาทางกายภาพบ าบดั  
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5.7.4 กระบวนการให้บริการด้านกายภาพบ าบัด (ธาราบ าบัด) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 
สสส.  

(ศูนย์บริการผู้สูงอายุดินแดง) 
5-10 นาที   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

5 - 10 
นาที 

 
 

 

5 - 10 
นาที 

 

 
 
 
 

 

15 - 50 
นาที 

 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับลงทะเบียน 
และรับบตัรคิว 

การซกัประวติั 

ตรวจร่างกาย 

ให้บริการผูสู้งอายตุามล าดบับตัรคิว  

 

นดัหมายการรักษาคร้ังต่อไป 
และรับบตัรนดั 

 

 
วางแผนการรักษา 

รักษาทางกายภาพบ าบดั  

ออกก าลงักายในน ้า 
(แบบกลุ่ม) 

ออกก าลงักาย /รักษาในน ้า  

(เฉพาะราย /ผูป่้วย ) 
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5.8 กระบวนการจัดสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 

ส านักพัฒนาสังคม 
บ้านผู้สูงอายุบางแค 2 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพภาพสังคม 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

1 วัน 
 
 

   

ตลอดป ี
 
 

 
 

 
 
 

 

7 วัน 
 
 

   

2 วัน 
 
 
 

   

 
 

การรับเร่ืองผูข้อเขา้ 
บา้นผูสู้งอายบุางแค 2 จากหน่วยงานต่างๆ 

 

พิจารณาคุณสมบติั 

ตามระเบียบ 

การรับผูเ้ดือดร้อนเขา้บา้นผูสู้งอายบุางแค 2 

และการให้ขอ้มูลตามหลกัเกณฑก์ารเขา้พกัอาศยั 

การจดัสวสัดิการสงัคมและสงัคมสงเคราะห์ 

แก่ผูสู้งอายภุายในบา้น 

 

การด าเนินงาน 

เม่ือผูสู้งอายถึุงแก่กรรม 

การจ าหน่ายผูสู้งอายอุอกจากทะเบียนในกรณีต่างๆ  

การรายงานเก่ียวกบั 

การด าเนินงาน 

ดา้นต่างๆ 
 

  

เขา้แฟ้มทะเบียนประวติั 

เก็บขอ้มูล Case 
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5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 
      ในเขตกรงุเทพมหานคร  

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 
สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ (พม.) 
ทั้งป ี

 
 
 
 

      

30 วัน 
 
 
 
 

      

1 วัน 
 
 
 
 

      

7 วัน 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และ ผอ .เขต  

พิจารณาให้ความเห็น 

ยืน่ค  าขอรับรอง 
การเป็นองคก์ร 
สวสัดิการชุมชน 

รับค าขอรับรองและตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 

ให้เป็นไปตามขอ้ก าหนดฯ 

ตรวจเยีย่มองคก์ร 
ก่อนการจดัประชุม 

คณะอนุกรรมการฯ 

ยืน่ค  าขอรับรอง 
การเป็นองคก์ร 

สาธารณประโยชน์ 
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5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 
      ในเขตกรงุเทพมหานคร (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 
สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ (พม.) 
1 วัน 
(ปีละ 

3 ครั้ง) 
 
 

      

10 วัน 
 
 
 
 

      

10 วัน 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าหนงัสือแจง้ผลการพิจารณาไป
ยงั สนง .เขต/องคก์ร และส านกังาน 

ก .ส.ค.  

จดัท ารายงานการประชุมเวียนแจง้
คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณา 

จดัประชุมคณะอนุกรรมการรับรอง
องคก์รฯ 

แจง้องคก์รเพ่ือรับทราบ 

ผลการพิจารณา 
รับทราบผลการพิจารณา รับทราบผลการพิจารณา 



 516 5.9 กระบวนการด าเนินงานด้านการรับรองมูลนิธิ สมาคม และองค์กรภาคเอกชนเป็นองค์กรสาธารณประโยชน์ และรับรององค์กรภาคประชาชนเป็นองค์กรสวัสดิการชุมชน 
      ในเขตกรงุเทพมหานคร (ต่อ)  

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน)  

หน่วยงาน 

องค์กรภาคประชาชน ส านักงานเขต 
สสส. 

(กลุ่มงานจัดสวัสดิการและการ
สงเคราะห์ครอบครัว)  

มูลนิธิ  /สมาคม / องค์กร
ภาคเอกชน 

ส านักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม

แห่งชาติ (พม.) 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบรับรองการเป็น 

องคก์รสาธารณประโยชน์ 
และองคก์รสวสัดิการชุมชน 

จดัส่งใบรับรองไปยงัองคก์ร 
และส่งส าเนาให้ สพส. 

รวบรวม 
 

รวบรวมส าเนาใบรับรอง
และจดัท าท าเนียบองคก์ร 

ให้เป็นปัจจุบนั 
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5.10 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

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

10  วัน 
 

  
 

 
 
 
 
 

 

 
30  วัน 

 
 

  
 
 
 

  
 
 
 
 

 
30  วัน 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

ยืน่โครงการหรือ 

ยืน่ขอรับความช่วยเหลือ 

กลัน่กรองเบ้ืองตน้ก่อนน าเสนอ 
คณะกรรมการฯ/คณะอนุกรรมการ กรุงเทพมหานคร 

แลว้แต่กรณี 

รับโครงการและวิเคราะห์โครงการ 
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการฯ 

จดัประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาโครงการเกิน 

150,000.- บาท 

จดัประชุมคณะอนุกรรมการฯ กทม. 
เพ่ือพิจารณาโครงการไม่เกิน 150,000.- บาท 

หรือพิจารณาผูข้อรับความช่วยเหลือเป็น
รายบุคคล 

แจง้ผลการพิจารณาโครงการผา่นส านกัพฒันา
สงัคม 

แจง้ผลการพิจารณาโครงการ/รายบุคคล ท าสญัญารับเงินอุดหนุนหรือ 

แบบจ านงไม่ขอรับการสนบัสนุน 
(โครงการ) 

ตรวจสอบเอกสารการท าสญัญา 
ก่อนส่งกองบริหารกองทุน 

ตรวจสอบสญัญาและโอนเงิน 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ให้องคก์รหรือบุคคล 
แลว้แต่กรณี 

จดัท าใบเสร็จรับเงิน 

หรือใบส าคญัรับเงิน 

 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่าย 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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5.10 กระบวนการด าเนินงานกองทุนคุ้มครองเด็กกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

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

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินกิจกรรมตามท่ีไดรั้บอนุมติั (โครงการ)
พร้อมทั้งรายงานผลตามแบบฟอร์ม/ 
ใชจ่้ายเงินตามท่ีไดรั้บการอนุมติั (บุคคล) 

ติดตามประเมินผลตามแบบฟอร์ม (โครงการ)/ติดตาม
ประเมินผลการช่วยเหลือรายบุคคล 
และรวบรวมส่งกองบริหารกองทุน 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการใช้
จ่ายเงินให้เป็นไปตามท่ีไดรั้บอนุมติั 
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5.11 กระบวนการสงเคราะห์และคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 รายบุคคล 
 

จ านวนวัน 
 

จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม  
 

ส านักงานเขต/ส านักที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก 

    
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 

 
 

 

 
ภายใน 
3 วัน 

 
รับผิดชอบ
ร่วมกับ

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
  
 
 
 

 

10-30 วัน 
(ตามสภาพ

ปัญหา case) 

 
 

 

ภายใน 
15 วัน 

 

 
1 คน 

  

ภายใน 
30 วัน 

 

 
1 คน 

  

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
  
 

 

 
 
 

รายงานผล 
 

ติดตามประเมินผลส านกังานเขต /ส านกัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

สืบคน้ขอ้เทจ็จริง 

จดับริการตามสภาพปัญหาความตอ้งการ 
 

ตรวจสอบ/พิจารณาการช่วยเหลือ 

รายงานผลต่อส านกัพฒันาสงัคม 
 

ติดตามประเมินผล case (ปิด case) 
 

 

รับแจง้เหตุ  
หรือรับรายงาน 

 
 

 

การจดัเก็บ/รวบรวมขอ้มูล (ปิด case) 
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5.12 กระบวนการด าเนินงานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างาน ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 
จ านวนวัน 

 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 
ส านักงานการสงเคราะห์และสวัสดิภาพสังคม  ส านักพัฒนาสังคม ส านักงานเขต/ส านักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานสงเคราะห์และพิทักษ์เด็ก ฝุายบริหารงานทั่วไป 
    
   20 วัน 

 

 
 

 
 
 

 

  

 
ภายใน 
10 วัน 

 

  
 
 

                 
 
                                             แก้ไข/เพิ่มเติม  

 

ภายใน 
30 วัน 

 

  
 

  

 
ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

 
 
 

   

ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 

  
 

  

 
 
 
 
 
 

เตรียมการประชุม 

และด าเนินการประชุม 

 
- จดัท ารายงานการประชุม/แจง้เวียนรายงาน 

- รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม 
 

ตรวจสอบ/ติดตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

 

การจดัเก็บขอ้มูลขอ้มูล 
 

ด าเนินงานตามมติท่ีประชุมและรายงานผล 

ตรวจสอบเอกสาร 

รายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 

ด าเนินงานตามมติท่ีประชุม/แจง้มติท่ีประชุม 
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5.13 กระบวนการการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

ส านักงานเขต กลุ่มงานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ 
กระทรวงการพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย ์

ส านักการคลัง 

15 วัน   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน    
 

 
 
 

 

7 วัน    
 
 
 

 
 

10 วัน  
 

 
 
 
 
 

  

5 วัน  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปยอดคา้งจ่ายและประมาณการ 
เงินสงเคราะห์ในการจดัการศพ 

ผูสู้งอายตุามประเพณี 

 

รวบรวมยอดคา้งจ่ายและประมาณการ 
เงินสงเคราะห์ในการจดัการศพผูสู้งอายุ 

ตามประเพณี 50 ส านกังานเขต  

ขอจดัสรรงบประมาณ 

เร่ิม 

จดัสรร 
งบประมาณ 

ส่งแบบใบแจง้การเบิกเงิน 

งบประมาณแทนกนั 

 

จดัท าบญัชีจดัสรร 
ให้ส านกังานเขตและส านกัการคลงั 

 

เสนอปลดักรุงเทพมหานครลงนาม 

และวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแทนกนั จาก
กรมบญัชีกลาง 

เบิกจ่ายเงินสงเคราะห์ 

ในการจดัการศพผูสู้งอายุ 
ตามประเพณี 

และรายงานผล 

รวบรวมผลการสงเคราะห์ฯ 

ส่งให้กระทรวงการพฒันาสงัคม 
และความมัน่คงของมนุษย ์

 

สรุปผลการสงเคราะห์ 

ในการจดัการศพผูสู้งอายุ 
ตามประเพณี 
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