
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติราชการ 

 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา 

และการท่องเที่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ค าน า 

 
    คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
กรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนทั่วไปได้มีความรู้       
ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานด้านวัฒนธรรม กีฬา ท่องเที่ยว นันทนาการ และการสังคีต ตลอดจนการ
ปฏิบัติงานสนับสนุนด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และสามารถน าไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว จะแสดงให้เห็นถึงขอบเขตของ
กระบวนการปฏิบัติงาน ความหมายหรือค าจ ากัดความที่ส าคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน 
ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่งข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและ
ป้องกันความผิดพลาดและลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อน ป้องกันการสูญเสียจากการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการ
พัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึง
พอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   

   ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน หากได้น าไปใช้ในการอ้างอิงการท างานได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือเพ่ิมคุณภาพและ
ประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 

 
 
         ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

                   2 มิถุนายน 2560 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

   
 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ก าหนดให้การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ตลอดจนมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งต่อมา              
มีการตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 โดยก าหนดให้              
การด าเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง และก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน              
ทั้งงานบริการประชาชนและงานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐจะต้องจัดให้มี
ระบบสารสนเทศเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการ 

  ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว เป็นหนึ่งในหน่วยงานภายใต้สังกัดกรุงเทพมหานครที่มีภารกิจ    
งานเชิงยุทธศาสตร์ที่สนับสนุนนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครรวม 4 นโยบาย ดังนี้ 
  1.  นโยบายมหานครแห่งความสุข โดยส่งเสริมให้ประชาชนดูแลสุขภาพของตนเองทุกกลุ่มทุกวัย     
ด้วยกลยุทธ์ส่งเสริมระบบพัฒนาสุขภาพเพ่ือประชาชนทุกกลุ่มทุกวัยสุขใจใกล้บ้าน ด าเนินการสร้างศูนย์กีฬาทันสมัย    
ครบวงจรสี่มุมเมือง ยกระดับลานกีฬาเดิมให้ได้มาตรฐาน/คุณภาพ  
   2.  นโยบายมหานครแห่งการเรียนรู้ โดยส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัยและการเรียนรู้ตลอดชีวิต      
โดยการก าหนดให้มีห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้มิติ ใหม่ มีบ้านหนังสือ สร้างศูนย์ เยาวชนมิติ ใหม่และส่งเสริม                 
ให้ชาวกรุงเทพมหานครอ่านหนังสือเพ่ิมข้ึน  
  3.  นโยบายมหานครแห่งโอกาสของทุกคน สนับสนุนให้ประชาชนทุกคนด ารงชีวิตตาม          
ความต้องการที่เหมาะสม ด้วยการจัดกิจกรรมการแข่งขันเพ่ือพัฒนาความสามารถและความสนใจทางด้านดนตรีและ
การกีฬาของคนรุ่นใหม่และก่อสร้างลานกีฬาในศูนย์กีฬามิติใหม่ครอบคลุมพ้ืนที่ 4 มุมเมือง 
  4.  นโยบายมหานครแห่งอาเซียน ด าเนินการส่งเสริมให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางหรือประตู       
สู่อาเซียน โดยจัดให้มีศูนย์กลางการท่องเที่ยวอาเซียน เพ่ิมและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมและเชิงอนุรักษ์       
ทั้งฝั่งพระนครและฝั่งธนบุรี 

  ดังนั้น เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจาก            
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์เป็นแนวทางการด าเนินงานตามกระบวนการต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
มองเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  เนื้อหาสาระของคู่มือการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตามประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสาร          
ประกอบต่าง ๆ ทั้งนี้  เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการมีส่วนได้ส่วนเสียและสนับสนุน        
การบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานครให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

   ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว เป็นหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่มีความส าคัญต่อ          
การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ซึ่งเป็น ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และมีรองผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว เป็นผู้ช่วย     
ในการบริหารการปฏิบัติราชการ และการควบคุมบังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว       
โดยแบ่งการปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่และภารกิจของหน่วยงานออกเป็น ๒ ลักษณะ คือ ลักษณะที่  1               
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ประกอบด้วยศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
(ไทย-ญี่ปุ่น) กองนันทนาการ กองการกีฬา กองการสังคีต กองการท่องเที่ยว  และกองวัฒนธรรม ลักษณะที่ 2             
การปฏิบัติงานสนับสนุน ประกอบด้วย ส านักงานเลขานุการ และกองนโยบายและแผนงาน 

 



 

 
   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว แสดงให้เห็นตั้งแต่จุดเริ่มต้นของ
กระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดเนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน จนกระทั่ง           
ถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  กระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแผนการด าเนินงานส่งเสริมงาน
วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมงานวัฒนธรรมประจ าปี การจัดท าโค รงการ/
กิจกรรมส่งเสริมงานวัฒนธรรมตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและ          
ภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดการศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ การส่งเสริมและสนับสนุน             
การด าเนินงานวัฒนธรรมในทุกระดับ การสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน      
ภาคประชาชน องค์กรทางศาสนา และองค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม การเข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนาทางวัฒนธรรม           
และสิ้นสุดเมื่อรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  กระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก    
การก าหนดแผนการด าเนินงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง การจัดท า
โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องประจ าปี 
การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมตามนโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดการศึกษาดูงาน      
แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ การส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศิลปวัฒนธรรม        
ร่วมสมัยในทุกระดับ การสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน  ภาคประชาชน 
สถาบันการศึกษา และเครือข่ายศิลปิน การเข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนาทางวัฒนธรรม และสิ้นสุดเมื่อรายงานผล          
การด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  กระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชาชนขอความร่วมมือกรุงเทพมหานครสนับสนุนการด าเนินงานวัฒนธรรม การจัดประชุม
หารือหรือประสานงานกับหน่วยงานที่ขอความร่วมมือ การประสานหน่วยงานที่ขอความร่วมมือและหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร การก าหนดรายละเอียดในการสนับสนุนการจัดงาน การจัดท ารายงานการประชุมและหนังสือ
มอบหมายภารกิจให้แก่หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม/ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
การจัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นประธานในพิธีแถลงข่าวและพิธีเปิดงาน  การจัดท า
หนังสือเรียนเชิญคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมพิธีแถลงข่าวและพิธีเปิดงาน การด าเนินการตามโครงการ และสิ้นสุด     
เมื่อจัดท ารายงานสรุปและประเมินผลการจัดโครงการ 
  กระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพ่ือมวลชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติจัดกิจกรรมจัดเตรียม    
การแข่งขันรับสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน  ด าเนินการแข่งขัน  สรุปรายงานผลการจัดการแข่งขัน และสิ้นสุดที่รายงานผล   
ให้ผู้บริหารทราบ 
  กระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขันระดับภายในประเทศและ
ต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก หนังสือเชิญเข้าร่วมการแข่งขัน  พิจารณาการเข้าร่วมการแข่งขัน  หนังสือตอบรับ      
ขออนุมัติโครงการคัดเลือกนักกีฬา ประกาศรายชื่อนักกีฬาและฝึกซ้อมเข้าร่วมแข่งขันสรุปรายงานผลการแข่งขันและ
สิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
  กระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพ่ือมุ่งเน้นความเป็นเลิศทางด้านกีฬา โดยมี
จุดเริ่มต้นจาก  การคัดเลือกนักเรียน  ด าเนินการสอบจัดประชุมผู้ปกครองและนักเรียน การฝึกสอนและฝึกซ้อมกีฬา 
พิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน เข้าร่วมการแข่งขัน  สรุปผลการแข่งขันและสิ้นสุดที่การรายงานผลให้                
ผู้บริหารทราบ 
 
 
 



 

กระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
ศึกษาข้อมูลเขียนโครงการ เสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการ ประสานหน่วยงานเป็นวิทยากร จัดหาสถานที่ จัดท าค าสั่ง  
ผู้เข้ารับการอบรมและเจ้าหน้าที่  จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด  ด าเนินการอบรม จัดท ารายงาน ผลการอบรม 
และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 
  กระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประชุมวางแผนจัดท า
ปฏิทินการปฏิบัติงาน มอบหมายภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมและประมาณการ
ค่าใช้จ่ายใน   การจัดกิจกรรมต่างๆ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร ทั้งภาครัฐ และเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
จัดท าก าหนดการหรือระเบียบวาระการประชุมต่างๆ  จัดท าหนังสือเชิญร่วมงานต่างๆ หรือหนังสือเชิญประชุม จัดท า
หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหรือวิทยากร  จัดท าตารางการบรรยายของ
วิทยากร  จัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงินของวิทยากร จัดส่งเอกสารประกอบการจ้างเหมารถยนต์โดยสารและจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม จัดท ารายละเอียดข้อก าหนด TOR ในการเช่าพ้ืนที่ส าหรับจัดท าและพัฒนาฐานข้อมูล
เว็บไซต์สภาเยาวชนฯ จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมและใบลงชื่อทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามกลุ่มเป้าหมาย ด าเนิน
โครงการและประเมินผล  รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม     
ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าท่ีพัก ค่ารถยนต์โดยสาร  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
  กระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสื อ   
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดท ารายละเอียดโครงการ ให้มีข้อมูลครบถ้วน สอดคล้องกับภารกิจและตัวชี้วัดของหน่วยงาน  
เสนอขออนุมัติโครงการ  ท าแผนการปฏิบัติงาน ขออนุมัติเงินประจ างวด  ขออนุมัติจัดกิจกรรมพ้ืนฐานและกิจกรรม
พิเศษ  จัดซื้ออุปกรณ์และจัดเตรียมสถานที่ ประชาสัมพันธ์โครงการ ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่ก าหนด                   
แจกแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม สรุปและประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
สิ้นสุดที่การจัดท ารายงานผลการด าเนินการจัดกิจกรรมเสนอผู้บังคับบัญชา 
  กระบวนงานการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือให้ตรงตาม
มาตรฐาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากด าเนินการจัดท าเอกสารขอจัดสรรงบประมาณ หรืองบประมาณประจ าปีและด าเนินการ
ตามกระบวนการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่และบ้านหนังสือ โดยเริ่มจากก าหนดมาตรฐาน  
รูปแบบให้มีความทันสมัยสอดคล้องตรงตามความต้องการของประชาชนและพ้ืนที่ในการจัดสร้าง ประสานงาน          
ในการส ารวจพ้ืนที่ที่จัดสร้างกับหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน, รัฐวิสาหกิจ, บุคคล, ส านักงานเขต   ลงนามในสัญญา
ยินยอม/มอบพ้ืนที่/โอนกรรมสิทธิ์ให้กรุงเทพมหานคร ด าเนินการขอจัดสรรงบประมาณหรือของบประมาณประจ าปี 
และสิ้นสุดที่ด าเนินการตามข้ันตอน TOR ตามระเบียบให้ถูกต้อง  
  การบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด รถห้องสมุด และบ้านหนังสือ  โดยเริ่ม
จากการพัฒนาระบบงานการรับสมัครสมาชิก การบริการอินเทอร์เน็ต การยืม -คืนทรัพยากรสารสนเทศการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัยให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ การอบรมพัฒนาบุคลากร การบริการเชิงรุกและ           
การประชาสัมพันธ์ห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนทีแ่ละบ้านหนังสือ 
  กระบวนงานการพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก      
การจัดท าโครงการ / ประชาสัมพันธ์ / แนะน ากิจกรรม / รับสมัครสมาชิก / แบ่งกลุ่ม /  ด าเนินการจัดกิจกรรมและ
สิ้นสุดที่การประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  กระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ
ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี / คัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมาย / ลงส ารวจสถานที่ในเขตพ้ืนที่ / ติดต่อประสานงานกับ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน / คณะกรรมการประชุมพิจารณาข้อก าหนดและรายละเอียดของพ้ืนที่ / จัดท าหนังสือเสนอ            
ผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการ / จัดท าหนังสือให้ฝ่ายออกแบบด าเนินการ / จ้างเหมาด าเนินการ 
 
 
 



 

  กระบวนงานการสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากส ารวจ
ความต้องการวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนตามอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ / จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก /        
รับสมัครคัดเลือกวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน / แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร / สอบคัดเลือกและ
สัมภาษณ์ผู้สมัคร / ประกาศผลการคัดเลือก / แต่งตั้งวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน / มอบหมายงานในหน้าที่ / 
ควบคุมการด าเนินการ / ประเมินผลงานประจ าปี 
  กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุงศูนย์เยาวชน) โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับเงินจากผู้ใช้บริการ / ออกใบเสร็จตามอัตราที่ก าหนด / ลงสมุดคุมเงินสด, บัญชีแยกประเภท / ตรวจนับเงินสด
น าส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินในแต่ละวัน / คณะกรรมการน าฝากธนาคารพร้อมปรับยอดในสมุดบัญชี / สรุป
รายงานยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน / สรุปรายงานยอดเงินรับประจ าเดือน / สรุปรายงานยอดเงินรับประจ าปี 
  กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตรกระดาษ) โดยมีจุดเริมต้นจาก
ผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครสมาชิก/ต่ออายุ / กรอกทะเบียนประวัติ / ยื่นหลักฐานประกอบการสมัคร / เจ้าหน้าที่
ตรวจเอกสาร / บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก / รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน / รับบัตรสมาชิก 
  กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตร SMART GRAD) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครสมาชิก/ต่ออายุ / ยื่นหลักฐานบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง
ประกอบการสมัคร / เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร / บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก / รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อม      
ออกใบเสร็จรับเงิน / รับบัตรสมาชิก 
  กระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมด้านท่องเที่ยวของส านักงานเขต  มีจุดเริ่มต้นจากจัดท าตาราง
ควบคุมการด าเนินงาน จัดท ากรอบการจัดท าโครงการ/กิจกรรมท าบันทึกและแจ้งเวียนหน่วยงานต่างๆ                  
ของกรุงเทพมหานครทราบ วิเคราะห์โครงการ จัดล าดับความส าคัญของโครงการและกิจกรรมตามยุทธศาสตร์          
ด้านการท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การสรุปรายละเอียดต่างๆ ของโครงการที่เสนอเข้ามา  
  กระบวนงานการจัดท าโครงการ กิจกรรม เพ่ืออนุรักษ์และพัฒนาการท่องเที่ยว  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก    
การส ารวจ เก็บข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว/การจัดท าโครงการและรายละเอียดต่างๆ/การเสนอความเห็น ขออนุมัติ
ด าเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนด าเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัดกิจกรรมและโครงการตามที่ก าหนดไว้ 
และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผล และสรุปรายงานผล 
  กระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริม
การตลาดในประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เสนอโครงการการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ การเวียนทราบเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบ 
การด าเนินการด้านพิธีการและสิ้นสุดที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
  กระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ การประสานงานกับหน่วยที่เก่ียวข้องทั้งภายในและต่างประเทศ การด าเนินการ
จดัซื้อจัดจ้าง การน าเสนอรูปแบบบูธให้ผู้บริหารพิจารณา การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมาย
ภารกิจ การเวียนทราบเพื่อปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบ การเข้าร่วมงาน/เผยแพร่เอกสารและสิ้นสุดที่การด าเนินงาน
ทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
  กระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก       
การกล่าวต้อนรับนักท่องเที่ยว การสืบค้นข้อมูลด้านการท่องเที่ยวการให้บริการข้อมูลด้านการท่องเที่ยว การให้        
ความช่วยเหลือแก่นักท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การด าเนินงานติดตามและประเมินผล 
  กระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/
โฆษณา) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ การเสนอโครงการการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง          
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล การท าหนังสือถึงผู้รับจ้างเพ่ือยืนยัน/แก้ไขข้อมูลพิจาร ณาอนุมัติจัดท า           
สื่อประชาสัมพันธ์และสิ้นสุดที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
 



 

  กระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการบรรเลงดนตรี
ไทย หรือดนตรีสากล เพ่ือสนับสนุนงานพิธีการของกรุงเทพมหานครและงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร หรือหน่วยงานของกรุงเทพมหานครขอรับการสนับสนุน โดยไม่เก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการ      
หากเป็นส่วนราชการ หากเป็นหน่วยงานของเอกชนขอสนับสนุนเก็บค่าธรรมเนียมก่อนให้บริการตามข้อบัญญัติ         
ของกรุงเทพมหานครและสิ้นสุดที่การรายงานปัญหาอุปสรรคแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  กระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน โดยมีจุดเริ่มต้นเพ่ือให้       
ความบันเทิงด้านดนตรีไทยและดนตรีสากล ส าหรับประชาชน ด าเนินการบรรเลงตามสวนสาธารณะและศูนย์เยาวชนต่าง ๆ     
ของกรุงเทพมหานคร ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน จ านวน ๒๐๐ ครั้งต่อปี และสิ้นสุดที่การรายงานปัญหาอุปสรรค            
แก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  กระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการให้บริการประพันธ์เพลง ประพันธ์ดนตรี 
ตลอดจนเรียบเรียงเสียงประสาน เพ่ือประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร หรือในวาระส าคัญของกรุงเทพมหานครหรือ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานครขอรับการสนับสนุนและสิ้นสุดที่การส่งมอบงาน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  กระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง เริ่มจากรับนโยบายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือให้
หน่วยงานก าหนดแนวทางและขอบเขตงาน ด าเนินการจ้างเหมาเอกชนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และควบ คุม            
การด าเนินงานของเอกชน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบปัญหาอุปสรรค 
  กระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับประชาชน (ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) 
เริ่มจากก าหนดผู้ปฎิบัติหน้าที่ ได้แก่ วิทยากร และเจ้าหน้าที่โครงการ ก าหนดวัน เวลา ของการอบรมแต่ละหลักสูตร 
ประกาศรับสมัครผู้เข้าอบรม ประเมินผลความสามารถผู้เข้าอบรม ทดสอบเพ่ือบรรเลงในที่สาธารณะ และจบหลักสูตร    
และสิ้นสุดที่การรับวุฒิบัตรจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
  กระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร เริ่มจากประกาศรับสมัครนักเรียนโรงเรียน   
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร ที่ก าลังศึกษาในชั้นประถมปีที่ ๓ และสอบคัดเลือกนักเรียนที่มีพ้ืนฐานทางดนตรีเพ่ือเข้ารับ
การศึกษาหลักสูตรการดนตรีของกรุงเทพมหานคร ในวันศุกร์และเสาร์ตลอดปีการศึกษา เป็นเวลา ๔๐ วัน และสิ้นสุด       
ที่จบหลักสูตรเข้าพิธีรับวุฒิบัตรจากผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล ประชุมระดมความคิดเห็น การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม         
การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมจัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง และการแจ้งฝ่าย/กลุ่มงานทราบ  
  กระบวนงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล  โดยมีจุดเริ่มต้นจากด าเนินการ          
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมบันทึกในระบบ Dailyplan /war room การติดตาม/ตรวจสอบรายงานผล      
การด าเนินงาน/ความคืบหน้า ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม มีการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและสิ้นสุดที่การรายงานผลการตรวจติดตามประเมินผล 
  กระบวนงานพัฒนาบุคลากร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และน ามาประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส ารวจโครงการ/กิจกรรม อบรมสัมมนา และบุคลากร   
ที่ต้องการจะศึกษาต่อ รวบรวมรายละเอียด เอกสาร จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การรายงานผล
การด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 



 

กระบวนงานการประเมินผลงานโดยการส ารวจความพึงพอใจ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนด
แผนงานด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ให้มีข้อมูลครบถ้วน  สอดคล้องกับภารกิจและตัวชี้วัดของ
หน่วยงาน  ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง เครื่องมือที่ใช้ในการส ารวจโดยจัดท าแบบสอบถามและ
เกณฑ์ การประเมิน ตามระเบียบวิธีการส ารวจ ระยะเวลาในการด าเนินการและผู้รับผิดชอบ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานเสนอขออนุมัติ  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน จัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่ใช้ในการส ารวจ ด าเนินการตาม
แผนที่ก าหนด ประเมินผลงานด้านกายภาพของศูนย์บริการตามเกณฑ์ประเมิน และทอดแบบสอบถามความพึงพอใจ
ประชาชนและบุคลากร ประมวลผล และวิเคราะห์ข้อมูล สรุปและประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนและบุคลากร 
น าเสนอผลการด าเนินการรายงานผู้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน และเพ่ือปรับปรุงพัฒนางาน    
ด้านบริการของบุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ในการให้บริการแก่ประชาชน 
  กระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวิเคราะห์และออกแบบระบบ      
การพัฒนาระบบ รายงาน และฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผลการน าเสนอเผยแพร่และใช้
ประโยชน์ 
  กระบวนงานกรองงาน มีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การประสานขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะด าเนินการกรองงาน การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา    
การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   

กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ มีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจ าแนก
ประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดท าหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอ านาจ การส่งหนั งสือ/เอกสาร     
และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสา 

กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดท าค าสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การเสนอค าสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ     
การแจ้งค าสั่งฯ หรือแจ้งบัญชีรายชื่อฯ ให้ผู้ขอทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน       
หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กระบวนงานงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดท างบประมาณและบันทึก
รายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ การส่งค าของบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจง
งบประมาณ 

กระบวนงานเบิกเงิน มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน การขออนุมัติเบิกเงิน
ต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินให้กองการเงิน     
ส านักการคลัง  

กระบวนงานจ่ายเงิน มีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียมจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอ          
เช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน 

กระบวนงานยืมเงิน มีจดุเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม การขออนุมัติยืม
เงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสือ
อนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี ส านักการคลัง และสิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงิน
ชดใช้เงินยืม 

กระบวนงานบันทึกบัญชี มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน 
การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การจัดท างบเงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี การเสนอรายงาน
งบเงินรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี และสิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 

 
 
 
 



 

กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/
ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การรับและตรวจสอบใบเสนอ
ราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ             
การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึก
รายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา มีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/
ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างและประกาศสอบราคา พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา/รับและเปิดซองเอกสารสอบราคา การรายงานผลการเปิดซอง
สอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญา
จัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ         
การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุด      
ที่การตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา  

 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์   โดยมีจุดเริ่มต้นจาก             
การเตรียมการด าเนินการโครงการ  การด าเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูล ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.๒๕๔๙และการด าเนินการตามระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณากลั่นกรองเรื่องร้องเรียน    
การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน           
การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตาม      
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

กระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม 
นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว  มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส านักงานเลขานุการ โดยประสานงานกับกอง
ต่างๆ เจ้าของพ้ืนที่ในการด าเนินการส ารวจเบื้องต้น ถ่ายภาพ วัดขนาด เก็บรายละเอียดสถานที่ เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลใน        
การออกแบบ/ออกแบบด้านสถาปัตยกรรม โดยจัดท าอิงรายละเอียดจากการส ารวจ โดยท าข้อมูลที่ได้มาออกแบบ 
ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ขอความร่วมมือมา/ออกแบบด้านวิศวกรรม โดยน า
รูปแบบจากการออกแบบด้านสถาปัตยกรรมมาค านวณโครงสร้างด้านวิศวกรรม พร้อมเขียนแบบตามรายละเอียดของ
โครงสร้าง/  ก าหนดรายละเอียดประกอบแบบ โดยรวบรวมข้อมูลทางด้านสถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม น ามาเขียน
รายการประกอบแบบก าหนดรายละเอียดของวัสดุและข้ันตอนการปฏิบัติงาน พร้อมจัดพิมพ์รายละเอียดประกอบแบบ/
ประมาณราคา โดยค านวณแยกวัสดุโดยละเอียดว่างานแต่ละชิ้นใช้วัสดุอะไรบ้าง จ านวนเท่าไร แล้วน ามาก าหนดราคา
วัสดุต่อหน่วยตามราคามาตรฐานของกรมการค้ากระทรวงพาณิชย์หรือราคาตามท้องตลาดที่เป็นปัจจุบัน โดยคิดค่าของ
ค่าแรงงานแล้วน ามาหาค่า Factor F จะได้ราคาที่ประมาณการในการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ตาม
วัตถุประสงค์/ประมาณราคากลาง โดยตรวจสอบราคาจากประมาณราคาเบื้องต้นและตรวจสอบราคามาตรฐานของ
กรมการค้ากระทรวงพาณิชย์ โดยคิดค่าของค่าแรงงานและหาค่า Facto F เพ่ือค านวณราคากลางเรียบร้อยแล้ว จึง
เสนอราคากลางให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างต่อไป/ควบคุมงาน โดยด าเนินการตรวจสอบผังบริเวณ
และผังอาคารที่จะท าการก่อสร้าง ปรับปรุง หรือ ซ่อมแซม ควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบรายการและสัญญาก าหนด 
พร้อมจัดท ารายงานการควบคุมงานเสนอผู้ว่าจ้างทราบทุก 7 วัน/ครั้ง และประสานงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง    
ตรวจรับงานจ้างเหมาตามที่ผู้รับจ้างขอส่งมอบงาน/ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน โดยประสานงานกับการไฟฟ้านคร
หลวง การประปานครหลวง และบริษัท ทีโอที จ านวน (มหาชน) เพ่ือบรรจบระบบสาธารณูปโภค  และสิ้นสุดที่การ
ตรวจสอบหลังจากส่งมอบงาน โดยตรวจสอบสิ่งก่อสร้างหลังจากส่งมอบงาน ภายใน 2 ปี หากมีการช ารุดเสียหายจาก
การก่อสร้าง จะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยตามสัญญาก าหนด 

 
 



 

   ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว มุ่งหวังว่าการน าคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้อ้างอิงการท างาน         
จะมีส่วนสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นระบบ บุคลากร         
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันจนกระทั่งเกิดการบูรณาการในการปฏิบัติงานร่วมกัน ซึ่งจะส่งผลให้ยกระดับ                 
ขีดความสามารถของบุคลากร มาตรฐานคุณภาพงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการของส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว ให้สามารถส่งมอบการบริการที่ดี มีคุณภาพ รวมทั้งสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและประชาชน 
อย่างสูงสุดต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
4. ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
   อ.ก.ก. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหา พัฒนาบุคลากรและการประเมิน ท าการแทน ก.ก. ในการบริหาร
ผลงานระดับหน่วยงาน ได้เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 ตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
ได้น าหลักเกณฑ์ฯ เสนอ ก.ก. และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบแล้ว โดยแบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครออกเป็น 4 มิติ ดังนี้ 
 

    มิติที่ 1  ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
    มิติที่ 2  ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
    มิติที่ 3  ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
    มิติที่ 4  ด้านการพัฒนาองค์การ 
 

   ส าหรับมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ มีภารกิจสนับสนุนคือการจัดกิจกรรมจัดการ
ความรู้ในหน่วยงาน ซึ่งส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดย มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ืออ้างอิงการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกัน
ความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อ     
ความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุ
ตามวิสัยทัศน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน   
   
 
 
 
 

5. วัตถุประสงค์ 
  
  1)  เพ่ือให้บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน 
ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนทั่วไป ได้มีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานของส านักวัฒนธรรม กีฬา และ        
การท่องเที่ยว ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
 2) เพ่ือให้บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ในการอ้างอิง          
การท างานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม ป้องกันความผิดพลาด ลดปัญหาและป้องกันความสูญเสียจากการปฏิบัติงานซ้ าซ้อน 
รวมถึงเมื่อบุคลากรได้ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานแล้วพบปัญหาอุปสรรคหรือข้อค้นพบใหม่ๆ ก็ให้มีการส่งข้อมูล
ย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือน ามาปรับปรุงและพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  3)  เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยวให้แก่ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร บุคลากรของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนผู้บริการ 
 
 
 
 

 



 

6. ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 
 
  

ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงาน         
ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้  
  6.๑ ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแผน          
การด าเนินงานส่งเสริมงานวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมงานวัฒนธรรมประจ าปี 
การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมงานวัฒนธรรมตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบ ารุงรักษา
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดการศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ            
การส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานวัฒนธรรมในทุกระดับ การสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานต่างๆ      
ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน องค์กรทางศาสนา และองค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม การเข้าร่วมประชุมอบรม
สัมมนาทางวัฒนธรรมและสิ้นสุดเมื่อรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  6.2  ขอบเขตของกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง  
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแผนการด าเนินงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้
ที่เกี่ยวข้องประจ าปี การจัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมตาม
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดการ
ศึกษาดูงาน       แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ การส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงาน
ศิลปวัฒนธรรม       ร่วมสมัยในทุกระดับ การสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
ภาคประชาชน สถาบันการศึกษา และเครือข่ายศิลปิน การเข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนาทางวัฒนธรรม และสิ้นสุดเมื่อ
รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
  6.3  ขอบเขตของกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชนขอความร่วมมือกรุงเทพมหานครสนับสนุนการด าเนินงานวัฒนธรรม การ
จัดประชุมหารือหรือประสานงานกับหน่วยงานที่ขอความร่วมมือ การประสานหน่วยงานที่ขอความร่วมมือและ
หน่วยงาน    ในสังกัดกรุงเทพมหานคร การก าหนดรายละเอียดในการสนับสนุนการจัดงาน การจัดท ารายงานการ
ประชุมและหนังสือมอบหมายภารกิจให้แก่หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม/ปลัด
กรุงเทพมหานครสั่งการ การจัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นประธานในพิธีแถลงข่าวและพิธี
เปิดงาน การจัดท าหนังสือเรียนเชิญคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครร่วมพิธีแถลงข่าวและพิธีเปิดงาน การด าเนินการตาม
โครงการและสิ้นสุดเมื่อจัดท ารายงานสรุปและประเมินผลการจัดโครงการ 
  6.4  ขอบเขตของกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อมวลชน โดยมีจุดเริ่มต้นจาก ขออนุมัติ    
จัดกิจกรรม จัดเตรียมการแข่งขัน รับสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน  ด าเนินการแข่งขัน  สรุปรายงานผลการจัดการแข่งขัน 
และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
  6.5  ขอบเขตของกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขัน
ระดับภายในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก หนังสือเชิญเข้าร่วมการแข่งขัน  พิจารณาการเข้าร่วมการ
แข่งขัน  หนังสือตอบรับขออนุมัติโครงการคัดเลือกนักกีฬา ประกาศรายชื่อนักกีฬาและฝึกซ้อม เข้าร่วมแข่งขัน สรุป
รายงานผลการแข่งขัน  และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
  6.6  ขอบเขตของกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศ
ทางด้านกีฬา โดยมีจุดเริ่มต้นจาก การคัดเลือกนักเรียน  ด าเนินการสอบจัดประชุมผู้ปกครองและนักเรียน การฝึกสอน
และฝึกซ้อมกีฬา พิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน เข้าร่วมการแข่งขัน  สรุปผลการแข่งขันและสิ้นสุดที่การรายงาน
ผลให้ผู้บริหารทราบ 



 

 
  6.7  ขอบเขตของกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษาข้อมูล เขียนโครงการ เสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการ ประสานหน่วยงานเป็นวิทยากร     
จัดหาสถานที่ จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการอบรมและเจ้าหน้าที่  จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด  ด าเนินการอบรม     
จัดท ารายงาน ผลการอบรม และสิ้นสุดที่รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
  6.8  ขอบเขตของกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก          
การประชุมวางแผนจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน มอบหมายภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมต่างๆ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งภาครัฐ และเอกชน    
ที่เกี่ยวข้อง จัดท าก าหนดการหรือระเบียบวาระการประชุมต่างๆ  จัดท าหนังสือเชิญร่วมงานต่างๆ หรือหนังสือ          
เชิญประชุม  จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  หรือวิทยากร  จัดท า
ตารางการบรรยายของวิทยากร  จัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงินของวิทยากร  จัดส่งเอกสารประกอบการจ้างเหมารถยนต์
โดยสารและจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรม  จัดท ารายละเอียดข้อก าหนด TOR ในการเช่าพ้ืนที่ส าหรับจัดท าและ
พัฒนาฐานข้อมูลเว็บไซต์สภาเยาวชนฯ จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมและใบลงชื่อทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม                 
ตามกลุ่มเป้าหมาย ด าเนินโครงการและประเมินผล  รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ  เช่น ค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าที่พัก ค่ารถยนต์โดยสาร จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและ
น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
  6.9 ขอบเขตของกระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่ 
และบ้านหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดท ารายละเอียดโครงการให้มีข้อมูลครบถ้วน  สอดคล้องกับภารกิจและ
ตัวชี้วัดของหน่วยงาน  เสนอขออนุมัติโครงการ  ท าแผนการปฏิบัติงาน  ขออนุมัติเงินประจ างวด  ขออนุมัติจัดกิจกรรม
พ้ืนฐานและกิจกรรมพิเศษ  จัดซื้ออุปกรณ์และจัดเตรียมสถานที่  ประชาสัมพันธ์โครงการ ด าเนินการจัดกิจกรรมตาม
แผนที่ก าหนด  แจกแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  สรุปและประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม  และสิ้นสุดที่การจัดท ารายงานผลการด าเนินการจัดกิจกรรมเสนอผู้บังคับบัญชา 
  6.10 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่และ      
บ้านหนังสือให้ตรงตามมาตรฐาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากด าเนินการจัดท าเอกสารขอจัดสรรงบประมาณหรืองบประมาณ
ประจ าปี  และด าเนินการตามกระบวนการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนทีแ่ละบ้านหนังสือ  โดยเริ่ม
จากก าหนดมาตรฐาน รูปแบบให้มีความทันสมัยสอดคล้องตรงตามความต้องการของประชาชนและพ้ืนที่ในการจัดสร้าง  
ประสานงานในการส ารวจพื้นที่ท่ีจัดสร้าง กับหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน, รัฐวิสาหกิจ, บุคคล, ส านักงานเขต ลงนาม
ในสัญญายินยอม/มอบพื้นท่ี/ โอนกรรมสิทธิ์  ให้กรุงเทพมหานคร ด าเนินการขอจัดสรรงบประมาณหรือของบประมาณ
ประจ าปีและสิ้นสุดที่ด าเนินการตามข้ันตอน TOR ตามระเบียบให้ถูกต้อง  

6.11 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด  รถห้องสมุดและ
บ้านหนังสือ  โดยเริ่มจากการพัฒนาระบบงานการรับสมัครสมาชิก  การบริการอินเทอร์เน็ต  การยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัยให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ  การอบรมพัฒนาบุคลากร  
การบริการเชิงรุกและการประชาสัมพันธ์ห้องสมุด  รถห้องสมุดเคลื่อนที่  และบ้านหนังสือ 
  6.12 ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร   
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดท าโครงการ / ประชาสัมพันธ์ / แนะน ากิจกรรม / รับสมัครสมาชิก / แบ่งกลุ่ม / ด าเนินการ
จัดกิจกรรมและสิ้นสุดที่ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  6.13 กระบวงงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจาก      
การส ารวจตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี / คัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมาย / ลงส ารวจสถานที่ในเขตพ้ืนที่ / ติ ดต่อ
ประสานงานกับเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน / คณะกรรมการประชุมพิจารณาข้อก าหนดและรายละเอียดของพ้ืนที่ / จัดท า
หนังสือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติในหลักการ / จัดท าหนังสือให้ฝ่ายออกแบบด าเนินการ / จ้างเหมาด าเนินการ 
 
 



 

   
6.14 กระบวนงานการสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้น

จากส ารวจความต้องการวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนตามอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ / จัดท าประกาศรับสมัคร
คัดเลือก / รับสมัครคัดเลือกวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน / แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร / สอบคัดเลือก
และสัมภาษณ์ผู้สมัคร / ประกาศผลการคัดเลือก / แต่งตั้งวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชน / มอบหมายงานในหน้าที่ / 
ควบคุมการด าเนินการ / ประเมินผลงานประจ าปี 
  6.15 กระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุงศูนย์-เยาวชน) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเงินจากผู้ใช้บริการ / ออกใบเสร็จตามอัตราที่ก าหนด / ลงสมุดคุมเงินสด, บัญชีแยกประเภท / ตรวจ
นับเงินสดน าส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินในแต่ละวัน / คณะกรรมการน าฝากธนาคารพร้อมปรับยอดในสมุดบัญชี / 
สรุปรายงานยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน / สรุปรายงานยอดเงินรับประจ าเดือน / สรุปรายงานยอดเงินรับประจ าปี 
  6.16 กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตรกระดาษ)  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครสมาชิก/ต่ออายุ / กรอกทะเบียนประวัติ / ยื่นหลักฐานประกอบการสมัคร 
/ เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร / บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก / รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน / รับ
บัตรสมาชิก 
  6.17 กระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตร SMART GRAD) 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้สนใจแจ้งความประสงค์สมัครสมาชิก/ต่ออายุ / ยื่นหลักฐานบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง
ประกอบการสมัคร / เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร / บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก / รับเงินค่าสมัครสมาชิกพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงิน / รับบัตรสมาชิก 
  6.18 ขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่องเที่ยวของส านักงานเขต  มี
จุดเริ่มต้นจากจัดท าตารางควบคุมการด าเนินงาน จัดท ากรอบการจัดท าโครงการ/กิจกรรมท าบันทึกและแจ้งเวียน
หน่วยงานต่างๆ ของกรุงเทพมหานครทราบ วิเคราะห์โครงการ จัดล าดับความส าคัญของโครงการและกิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์ด้านการท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การสรุปรายละเอียดต่างๆ ของโครงการที่เสนอเข้ามา  
  6.19 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดท าโครงการ กิจกรรม เพื่ออนุรักษ์และพัฒนาการท่องเที่ยว 
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจ เก็บข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว/การจัดท าโครงการและรายละเอียดต่างๆ/การเสนอความเห็น 
ขออนุมัติด าเนินการ/การเตรียมงาน ประสานงานก่อนด าเนินโครงการหรือกิจกรรม/การจัดกิจกรรมและโครงการ      
ตามท่ีก าหนดไว้และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูล ประเมินผล และสรุปรายงานผล 
  6.20 ขอบเขตของบกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว
และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เสนอโครงการ           
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ การเวียนทราบเพ่ือ
ปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบ การด าเนินการด้านพิธีการ และสิ้นสุดที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
  6.21 ขอบเขตของกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
ต่างประเทศ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ การประสานงานกับหน่วยที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน   
และต่างประเทศ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การน าเสนอรูปแบบบู้ธให้ผู้บริหารพิจารณา การประสานหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง การประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ การเวียนทราบเพ่ือปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบ การเข้าร่วมงาน/เผยแพร่
เอกสารและสิ้นสุดที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ  
  6.22 ขอบเขตของกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว    
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการกล่าวต้อนรับนักท่องเที่ยว การสืบค้นข้อมูลด้านการท่องเที่ยว การให้บริการข้อมูลด้าน           
การท่องเที่ยว การให้ความช่วยเหลือแก่นักท่องเที่ยว และสิ้นสุดที่การด าเนินงานติดตามและประเมินผล 
 
 
 



 

 
  6.23 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร            
(สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ การเสนอโครงการ        
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล การท าหนังสือถึงผู้รับจ้างเพ่ือยืนยัน/แก้ไขข้อมูล
พิจารณาอนุมัติจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ และสิ้นสุดที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารการตรวจรับพัสดุ 
  6.24 ขอบเขตของกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการบรรเลงดนตรีไทย หรือดนตรีสากล เพ่ือสนับสนุนงานพิธีการของกรุงเทพมหานครและงานที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หรือหน่วยงานของกรุงเทพมหานครขอรับการสนับสนุน โดยไม่เก็บ
ค่าธรรมเนียมการให้บริการหากเป็นส่วนราชการ หากเป็นหน่วยงานของเอกชนขอสนับสนุน เก็บค่าธรรมเนียมก่อน
ให้บริการตามข้อบัญญัติของกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่การรายงานปัญหาอุปสรรคแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  6.25 ขอบเขตของกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน โดยมี
จุดเริ่มต้นเพ่ือให้ความบันเทิงด้านดนตรีไทย และดนตรีสากล ส าหรับประชาชน ด าเนินการบรรเลงตามสวนสาธารณะและ      
ศูนย์เยาวชนต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน จ านวน ๒๐๐ ครั้งต่อปี และสิ้นสุดที่การรายงานปัญหา
อุปสรรคแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  6.26 ขอบเขตของกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการให้บริการประพันธ์
เพลง ประพันธ์ดนตรี ตลอดจนเรียบเรียงเสียงประสาน เพ่ือประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร หรือในวาระส าคัญของ
กรุงเทพมหานคร หรือหน่วยงานของกรุงเทพมหานครขอรับการสนับสนุน  และสิ้นสุดที่การส่งมอบงานและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  6.27 ขอบเขตของกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง เริ่มจากรับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้หน่วยงานก าหนดแนวทางและขอบเขตงาน ด าเนินการจ้างเหมาเอกชนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
และควบคุมการด าเนินงานของเอกชน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบปัญหาอุปสรรค 
  6.28 ขอบเขตของกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับประชาชน 
(ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) เริ่มจากก าหนดผู้ปฎิบัติหน้าที่ได้แก่ วิทยากรและเจ้าหน้าที่โครงการ ก าหนดวัน เวลา ของ     
การอบรมแต่ละหลักสูตร ประกาศรับสมัครผู้เข้าอบรม ประเมินผลความสามารถผู้เข้าอบรม ทดสอบเพ่ือบรรเลง           
ในที่สาธารณะและจบหลักสูตรและสิ้นสุดที่การรับวุฒิบัตรจากผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
  6.29 ขอบเขตของกระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร เริ่มจากประกาศ        
รับสมัครนักเรียนโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ที่ก าลังศึกษาในชั้นประถมปีที่ ๓ และสอบคัดเลือกนักเรียนที่มีพ้ืนฐาน
ทางดนตรี เพ่ือเข้ารับการศึกษาหลักสูตรการดนตรีของกรุงเทพมหานครในวันศุกร์ และเสาร์ ตลอดปีการศึกษา เป็นเวลา 
๔๐ วันและสิ้นสุดที่จบหลักสูตร เข้าพิธีรับวุฒิบัตรจากผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
  6.30 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง
จากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ประชุมระดมความคิดเห็น การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  พร้อมจัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง                    
การส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง และการแจ้งฝ่าย/กลุ่มงานทราบ  
  6.31 ขอบเขตของกระบวนงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล โดยมีจุดเริ่มต้น
จากด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พร้อมบันทึกในระบบ Dailyplan /war room การติดตาม/ตรวจสอบ
รายงานผลการด าเนินงาน/ความคืบหน้า ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม มีการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการด าเนินงาน     
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และสิ้นสุดที่การรายงานผลการตรวจติดตามประเมินผล 
  6.32 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาบุคลากร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและน ามาประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส ารวจโครงการ/กิจกรรม อบรมสัมมนา         
และบุคลากรที่ต้องการจะศึกษาต่อ รวบรวมรายละเอียด เอกสาร จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสิ้นสุด            
ที่การรายงานผลการด าเนินงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 



 

 
 ๖.33 ขอบเขตของกระบวนงานการประเมินผลงานโดยการส ารวจความพึงพอใจ โดยมีจุดเริ่มต้น

จากการยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่สนับสนุนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ศึกษาประเด็นยุทธศาสตร์ ก าหนดแผนงาน
ด าเนินงานโครงการให้มีข้อมูลครบถ้วน  สอดคล้องกับภารกิจและตัวชี้วัดของหน่วยงาน  ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง การสร้างและจัดท าเครื่องมือที่ใช้ในการส ารวจโดยจัดท าแบบส อบถามตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ ก าหนดวิธีการหาคุณภาพของเครื่องเมือ ทดสอบคุณภาพและปรับปรุงข้อค าถาม ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
ตามระเบียบวิธีการส ารวจ ระยะเวลาในการด าเนินการและผู้รับผิดชอบ  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเสนอขออนุมัติ  
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน จัดท าหนังสือถึงส่วนราชการที่ใช้ในการส ารวจ ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด ประเมินผลงาน
ด้านกายภาพของศูนย์บริการตามเกณฑ์ประเมินและทอดแบบสอบถามความพึงพอใจประชาชน และบุคลากร  
ประมวลผลโดยก าหนดรูปแบบ รหัส ตรวจสอบความถูกต้องของแบบสอบถามและบรรณาธิกรณ์ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และวิเคราะห์ข้อมูลโดยสถิติที่ใช้ในการหาคุณภาพเครื่องมือโดยการใช้โปรแกรมวิเคราะห์หาค่าสถิติ และ
การแปลผลวิเคราะห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ สรุปและประเมินผลความพึงพอใจของประชาชน และ
บุคลากร ตามประเด็นตัวชี้วัด น าเสนอผลการด าเนินการรายงานผู้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของหน่วยงานและ
เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานด้านบริการของบุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ในการให้บริการแก่
ประชาชน 
  6.34 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ ประกอบด้วย การวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบการพัฒนาระบบรายงานและฐานข้อมูล การน าเข้าข้อมูล การประมวลผลและรายงานผลการน าเสนอ
เผยแพร่และใช้ประโยชน์  
  6.35 ขอบเขตของกระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร     
การประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะด าเนินการกรองงาน การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น              
เพ่ือประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง    
  6.36 กระบวนการงานสารบรรณ 
   ค าว่า “สารบรรณ” ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสาร
บรรณ หมายถึง “งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง               
การท าลาย” และได้คัดเลือกระบวนการหลักในการด าเนินการ  ประกอบด้วย 3 กระบวนการ ได้แก่  กระบวนการ              
งานสารบรรณการรับ – ส่ง หนังสือ กระบวนการจัดการประชุม กระบวนการยานพาหนะ และกระบวนการอาคาร
สถานที่ ทั้งนี้ ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย 
  6.37 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    กระบวนการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  ที่จัดท าเป็นคู่มือนี้ เป็นการอ้างอิงตามกฎ หมาย  
พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล  ซึ่งจะครอบคลุมเนื้อหาการการด าเนินการตามภารกิจ และกรอบอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการ ซึ่ง
ประกอบด้วย 3 กระบวนการหลัก เริ่มตั้งแต่กระบวนงานสรรหา ได้แก่ การจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว  
กระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ ได้แก่ การเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ การจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า    
การเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการ/ลูกจ้า และสิ้นสุดที่
กระบวนงานพ้นจากราชการ ได้แก่ การเกษียณอายราชการ การลาออกจากราชการ เพ่ือเป็นกรอบของการบริหาร
จัดการด้านทรัพยากรบุคคลให้เกิดความเข้าใจและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

6.38 ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดท า
งบประมาณและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ การส่งค าขอ
งบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 



 

6.39 ขอบเขตของกระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน 
การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งเอกสาร/หลักฐาน          
การเบิกเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง  

6.40 ขอบเขตของกระบวนงานจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียมจ่ายและ           
เขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน 

6.41 ขอบเขตของกระบวนงานยืมเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม ผู้ยืม 
และวงเงินยืม การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/หลักฐาน
ตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี  ส านักการคลังและสิ้นสุด              
ที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม 

6.42 ขอบเขตของกระบวนงานบันทึกบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน    
การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่ านรายการในระบบ MIS การจัดท างบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี การเสนอรายงานงบเงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี และสิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบ-ภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 

6.43 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ            
การรับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อ
หรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

6.44 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง และประกาศสอบ
ราคา พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา/รับและเปิดซองเอกสารสอบราคา 
การรายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกา         
เบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา 

 6.45 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์   โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการการเตรียมการด าเนินการโครงการ  การด าเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.๒๕๔๙และการด าเนินการตามระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม             
พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

6.46 ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน                
การพิจารณากลั่นกรองเรื่องร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการพิจารณา                
เรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

6.47 ขอบเขตของกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคารและ
สิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว  มีจุดเริ่มต้นดังนี้ 

1. รับเรื่องจากส านักงานเลขานุการ โดยประสานงานกับกองต่างๆ เจ้าของพ้ืนที่ในการด าเนินการ
ส ารวจเบื้องต้น ถ่ายภาพ วัดขนาด เก็บรายละเอียดสถานที่ เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการออกแบบ 

2. ด าเนินการออกแบบด้านสถาปัตยกรรม โดยจัดท าอิงรายละเอียดจากการส ารวจ โดยท าข้อมูล     
ที่ได้มาออกแบบ ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ขอความร่วมมือมา 



 

3.  ด าเนินการออกแบบด้านวิศวกรรม โดยน ารูปแบบจากการออกแบบด้านสถาปัตยกรรมมาค านวณ
โครงสร้างด้านวิศวกรรม พร้อมเขียนแบบตามรายละเอียดของโครงสร้าง  

4.  ด าเนินการก าหนดรายละเอียดประกอบแบบ โดยรวบรวมข้อมูลทางด้านสถาปัตยกรรมและ
ด้านวิศวกรรม น ามาเขียนรายการประกอบแบบก าหนดรายละเอียดของวัสดุและขั้นตอนการปฏิบัติงาน พร้อมจัดพิมพ์
รายละเอียดประกอบแบบ 

5.  ด าเนินการประมาณราคา โดยค านวณแยกวัสดุโดยละเอียดว่างานแต่ละชิ้น ใช้วัสดุอะไรบ้าง 
จ านวนเท่าไร แล้วน ามาก าหนดราคาวัสดุต่อหน่วยตามราคามาตรฐานของกรมการค้ากระทรวงพาณิชย์หรือราคา         
ตามท้องตลาดที่เป็นปัจจุบัน โดยคิดค่าของค่าแรงงานแล้วน ามาหาค่า Factor F จะได้ราคาที่ประมาณการในการ
ก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ตามวัตถุประสงค์ 

6.  ด าเนินการประมาณราคากลาง โดยตรวจสอบราคาจากประมาณราคาเบื้องต้นและตรวจสอบ
ราคามาตรฐานของกรมการค้ากระทรวงพาณิชย์ โดยคิดค่าของค่าแรงงานและหาค่า Facto F เพ่ือค านวณราคากลาง
เรียบร้อยแล้ว จึงเสนอราคากลางให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างต่อไป 

7.  ด าเนินการควบคุมงาน โดยด าเนินการตรวจสอบผังบริเวณและผังอาคารที่จะท าการก่อสร้าง 
ปรับปรุงหรือซ่อมแซม ควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบรายการและสัญญาก าหนด พร้อมจัดท ารายงานการควบคุมงาน
เสนอผู้ว่าจ้างทราบทุก 7 วัน/ครั้ง และประสานงานคณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับงานจ้างเหมาตามที่ผู้รับจ้าง           
ขอส่งมอบงาน 

8.  ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานอื่น โดยประสานงานกับการไฟฟ้านครหลวง การประปา
นครหลวงและบริษัท ทีโอที จ านวน (มหาชน) เพื่อบรรจบระบบสาธารณูปโภค 

9.  สิ้นสุดที่การตรวจสอบหลังจากส่งมอบงาน โดยตรวจสอบสิ่งก่อสร้างหลังจากส่งมอบงาน 
ภายใน 2 ปี หากมีการช ารุดเสียหายจากการก่อสร้าง จะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย                
ตามสัญญาก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
7.  กรอบแนวคิด 

 
  ส านักงานวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ ยวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้ เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนด ด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้  

  7.๑ กรอบแนวคิดกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
องค์กรทางศาสนา องค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม  
และประชาชนทั่วไป 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครระดับสูง 
ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
และฝ่ายการศึกษา) 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การด าเนินงานวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร ตรง
ตามแผนที่ก าหนด ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นได้รับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน และเผยแพร่ 
สามารถขับเคลื่อนงานวัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานครให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ- 
  มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๕ 
- ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่างกระทรวงวัฒนธรรม  
   และกรุงเทพมหานคร ในการด าเนินงานส่งเสริม 
  วัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๕๓ 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๔  
  พฤษภาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การเสนอหนังสือ  
  และก าหนดนัดหมายต่อผู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/ม./๓๖๖๘/ ๒๕๕๓ ลงวันที่  
  ๖ ตลุาคม ๒๕๕๓  เรื่อง การพิจารณามอบ 
  ข้าราชการในต าแหน่งที่เหมาะสมเป็นผู้แทนผู้ว่า 
  ราชการกรุงเทพมหานคร เข้าร่วมประชุมหรือ 
  ร่วมกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงานภายนอก 

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นได้รับการ
อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน 
ถ่ายทอดและเผยแพร่
อย่างมีประสิทธิภาพ
และยั่งยืนสืบไป 

เด็ก เยาวชน และประชาชน
มีความรู้ ตลอดจน
ตระหนักถึงคณุค่าและ
ความส าคัญของ
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 

 
 
 
 



 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- หนังสือที่ กท ๐๓๐๕/๑๕๙๗   
  ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๓๕ 
  เรื่อง การขออนุมัติโครงการ  
- หนังสือที่ กท ๑๙๐๐/๐๐๕๙๙  
  ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๕  
  เรื่อง การเสนอโครงการฝึกอบรม  
  สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

  7.๒ กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้                    
ทีเ่กี่ยวข้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
สถาบันการศึกษา เครือข่ายศิลปิน และประชาชนทั่วไป 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครระดับสูง 
ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
และฝ่ายการศึกษา) 
บุคลากรของหน่วยงาน 

จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม เช่น พิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์เด็ก พิพิธภัณฑ์เมือง หอศิลป์ รวมทั้ง
องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องได้รับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบสาน 
ถ่ายทอด และเผยแพร่ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการกรุงเทพ- 
  มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.๒๕๕๒ – 2๕๕๕ 
- ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่างกระทรวง 
  วัฒนธรรมและกรุงเทพมหานคร ในการด าเนินงาน 
  ส่งเสริมวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๔  
  พฤษภาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การเสนอหนังสือ และ 
  ก าหนดนัดหมายต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพ-  
  มหานคร 

- แหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมมีการบริหาร
จัดการที่ดีและมี
ประสิทธิภาพ เป็น
สถานที่ซึ่งสามารถ
ถ่ายทอดองค์ความรู้
ทางศิลปวัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ให้แก่เด็ก เยาวชน และ
ประชาชนทั่วไปได้ 
 

เด็ก เยาวชน และประชาชน
มีความรู้ ตลอดจน
ตระหนักถึงคุณค่าและ
ความส าคัญของ
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น ด้วยการ
เรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 



 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/ม./๓๖๖๘/๒๕๕๓   
  ลงวนัที่ ๖ ตุลาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การพิจารณามอบ   
  ข้าราชการในต าแหน่งที่เหมาะสมเป็นผู้แทนผู้ว่าราชการ  
  กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุมหรือร่วมกิจกรรม 
  ต่างๆ ของหน่วยงานภายนอก 
- หนังสือที่ กท ๐๓๐๕/๑๕๙๗ ลงวันที่ ๕  
  ตุลาคม ๒๕๓๕ เรื่อง การขออนุมัติโครงการ  
- หนังสือที่ กท ๑๙๐๐/๐๐๕๙๙ ลงวันที่ ๑๓  
  มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเสนอโครงการ 
  ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 

- องค์ความรู้ทาง
วัฒนธรรมที่เกี่ยวข้อง
ได้รับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 
สืบสาน ถ่ายทอด และ
เผยแพร่อย่างมี
ประสิทธิภาพและยั่งยืน
สืบไป 
 
 

 

 
 
  7.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
องค์กรทางศาสนา องค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม  
และประชาชนทั่วไป 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครระดับสูง 
ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
และฝ่ายการศึกษา) 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

ความร่วมมือทางวัฒนธรรมที่เข้มแข็ง งานวัฒนธรรม
ของกรุงเทพมหานครสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๕ 
- ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่างกระทรวงวัฒนธรรมและ
กรุงเทพมหานคร ในการด าเนินงานส่งเสริม  วฒันธรรมของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นได้รับการ
ขับเคลื่อนไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยความ
ร่วมมือของทุกภาคส่วน
ของสังคม 
 

เด็ก เยาวชน และประชาชน
มีความรู้ ตลอดจน
ตระหนักถึงคุณค่าและ
ความส าคัญของ
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 

 
 
 
 



 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแหง่ชาติ พ.ศ.๒๕๕๓ 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม 
๒๕๕๓ เรื่อง การเสนอหนังสือและก าหนดนัดหมายต่อผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/ม./๓๖๖๘/๒๕๕๓ ลงวนัที่ ๖ 
ตุลาคม ๒๕๕๓ เรื่อง การพิจารณามอบข้าราชการใน
ต าแหน่งที่เหมาะสมเป็นผู้แทนผู้ว่าราชการ-
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมประชุมหรือร่วมกิจกรรมต่างๆ 
ของหน่วยงานภายนอก 

  

 
  7.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อมวลชน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

- จัดการแข่งขันกีฬาอย่างต่อเนื่องให้ประชาชนได้มี
ส่วนเข้าร่วมการแข่งขันอันน าไปสู่การมีสุขภาพ
ร่างกายที่แข็งแรงและใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ 

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 5  
(พ.ศ.2555-2559 )   
- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬากรุงเทพ-         มหา
นคร ฉบับที่ 2 ( พ.ศ.2555-2559 )   
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 12 ปี 

 

- ประชาชนทุกกลุ่ม
สามารถเข้าร่วมจัดการ
แข่งขันได้ตาม
เป้าหมาย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  7.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขันระดับ
ภายในประเทศและต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 
 

- มีความพร้อมในการมุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ดี 
- มีนักกีฬาที่มีความพร้อมและผ่านเกณฑ์เข้าร่วมการ
แข่งขันในรายการต่าง ๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2555-
2559) 

- นักกีฬาของ
กรุงเทพมหานครได้รับ
เหรียญรางวัลจากการ
แข่งขันกีฬาใน
ระดับชาติและ 

 

- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬากรุงเทพมหานคร ฉบับ
ที ่2  
( พ.ศ.2555-2559 )   
- แผนบริหารราชการกรุงเทพ-มหานคร 12 ปี 

นานาชาติอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

   
 
  7.6 กรอบแนวคิดกระบวนงานการฝึกสอนทักษะเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศ
ทางด้านกีฬา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

- จัดการแข่งขันกีฬาอย่างต่อเนื่อง 
- ผลิตนักกีฬาที่มีความสามารถและผ่านเกณฑ์
สามารถเข้าร่วมการแข่งขันในระดับชาติและ
นานาชาติได้ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2555-
2559 )   
- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬากรุงเทพมหานคร ฉบับ
ที ่2  
( พ.ศ.2555-2559 )   
- แผนบริหารราชการกรุงเทพ-มหานคร 12 ปี 
 

- กรุงเทพมหานครมี
นักกีฬาที่สามารถเข้า
ร่วมการแข่งขันใน
ระดับชาติและ
นานาชาติ 
อย่างต่อเนื่อง 

 

 
 



 

 
  7.7 กรอบแนวคิดกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ประชาชนทั่วไป นักกีฬา ผู้ฝึกสอนกีฬา  
ผู้ตัดสินกีฬา บุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 
 

อบรมพัฒนาบุคลากรทางด้านกีฬา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 5 (พ.ศ.2555-
2559 )   
- แผนแม่บทเพ่ือพัฒนาการกีฬากรุงเทพมหานคร ฉบับ
ที ่2  
( พ.ศ.2555-2559 )   
- แผนบริหารราชการกรุงเทพ-มหานคร 12 ปี 
 

- กรุงเทพมหานครมี
บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถทางด้าน
กีฬาเพ่ิมขึ้น 
 

 

 
7.8  กรอบแนวคิดกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
สมาชิกสภาเยาวชนกรุงเทพมหานครและสภาเยาวชน
เขต 
 

- แลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์เพ่ือพัฒนา
ความสามารถของตนเอง 
- ต้องการเสริมสร้างมิตรภาพระหว่างผู้เข้าร่วม
กิจกรรมมีเพ่ือนเพิ่มข้ึน 
- เรียนรู้การท างานในรูปแบบประชาธิปไตย 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยสภาเยาวชน กทม. 2549 
 
 
 
 

- สร้างความเข้มแข็ง
ของสภาเยาวชน กทม. 
และสภาเยาวชนเขต 
สามารถขยายเครือข่าย
สภาเยาวชน กทม. 
ให้ครอบคลุมทั้ง 50 
เขต 

- เด็กและเยาวชนได้รับ
การพัฒนาเป็นคนเก่ง คน
ดี ของสังคมมีส่วนร่วมใน
การพัฒนา กทม. 

 
 
 
 
 
 
 



 

๗.9 กรอบแนวความคิดกระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด รถห้องสมุด
เคลื่อนที่และบ้านหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- วิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญ 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีนิสัยรักการอ่านอย่างยั่งยืน  และ
เกิดการเรียนรู้ผ่านประสบการณ์จากกิจกรรมที่
หลากหลาย  ตรงตามความต้องการอย่างต่อเนื่อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่า
รางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง           ค่ารับรอง ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าเช่าที่พัก   ค่าพาหนะ ค่าของรางวัล ของขวัญและ
ของที่ระลึก  พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมตรง
ตามเป้าหมายและ
ได้รับความรู้เพ่ิมขึ้น
จากกิจกรรมตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม มี
ความรู้เพิ่มขึ้น และมีนิสัย
รักการอ่านอย่างยั่งยืน 

 
  7.10  กรอบแนวความคิดกระบวนงานการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่   
และบ้านหนังสือให้ตรงตามมาตรฐาน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน         - รัฐวิสาหกิจ 
- ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ) 
- บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์       - ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

มีห้องสมุด  รถห้องสมุดเคลื่อนที่  และบ้านหนังสือ 
ให้ครอบคลุมทุกเขตในพ้ืนที่ของกรุงเทพมหานคร  
และตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระเบียบว่าด้วยการใช้ห้องสมุดประชาชน พ.ศ.๒๕๓๒ 

- สามารถด าเนินการ
จัดสร้างห้องสมุด   รถ
ห้องสมุดเคลื่อนที่และ
บ้านหนังสือได้ตามระยะ 
เวลาที่ก าหนด 
- ห้องสมุด รถห้องสมุด
เคลื่อนที่และบ้าน
หนังสือมีความทันสมัย
ตรงตามมาตรฐาน 
- สามารถจัดสร้าง 
ห้องสมุด 
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ 
และบ้านหนังสือได้
ครอบคลุมทุกพื้นที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็ก เยาวชน และ
ประชาชนได้ใช้ห้องสมุด 
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และ
บ้านหนังสือ  ซึ่งเป็นแหล่ง
การเรียนรู้ที่ทันสมัยเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิต 



 

7.11  กรอบแนวความคิดกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด           
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ) 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

มีการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว สร้างความ
พึงพอใจให้กับผู้เข้าใช้บริการ  และให้บริการเชิงรุก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแนวทางปฏิบัติตาม
ระเบียบกรุงเทพว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ระเบียบว่าด้วยการใช้ห้องสมุดประชาชน พ.ศ.๒๕๓๒ 

- การให้บริการของ
ห้องสมุด  
รถห้องสมุดเคลื่อนที่
และบ้านหนังสือมีความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพเข้าถึง
ผู้ใช้บริการได้ตรงตาม
ความต้องการ 

ผู้เข้าใช้บริการมีห้องสมุด 
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และ
บ้านหนังสือ ที่ทันสมัยเป็น
แหล่งการเรียนรู้เพื่อ
พัฒนาคุณภาพชีวิต 

 
           7.12 กรอบแนวคิดกระบวนงานการพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
เด็ก เยาวชน สมาชิกศูนย์ และประชาชนทั่วไป 
 
 
 
 

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี สร้างความสุข ด้วยความสนุก
ที่สร้างสรรค์ให้กับเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชน
ของกรุงเทพมหานครให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้ง
ทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา 
สามารถด ารงตนอยู่ในสังคมได้อย่างเป็นสุข 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานของ
ศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินบ ารุงศูนย์เยาวชน
และศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบ ารุง
ศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2555 
-ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่า
รางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่ารับรอง ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเช่าที่
พัก ค่าพาหนะ ค่าของรางวัล ของขวัญและของที่ระลึก  
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี 
สร้างความสุข ด้วย
ความสนุกท่ีสร้างสรรค์
ให้กับเด็กและเยาวชน
ในศูนย์เยาวชนของ
กรุงเทพมหานครให้มี
ความรู้ ความสามารถ 
ทั้งทางด้านร่างกาย 
จิตใจ อารมณ์ สังคม
และสติปัญญา 
สามารถด ารงตนอยู่ใน
สังคมได้อย่างเป็นสุข 

เด็ก เยาวชน และ
กลุ่มเป้าหมาย 
ได้รับการพัฒนา ท าให้มี
ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 
สังคมและสติปัญญา
ถูกต้องและเหมาะสม 



 

 
                    7.13  กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร       

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน 
- รัฐวิสาหกิจ 
- ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ) 
- บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

มีศูนย์เยาวชน ให้ครอบคลุมทุกเขตในพ้ืนที่ของ
กรุงเทพมหานคร  และตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง           การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. 
๒๕๕๓  
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานของ
ศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 
 

- สามารถด าเนินการ
จัดหาพื้นทีส่ร้างศูนย์
เยาวชนได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ศูนย์เยาวชนมีความ
ทันสมัยตรงตาม
มาตรฐาน 
- สามารถจัดสร้างศูนย์
เยาวชนได้ครอบคลุม
ทุกพ้ืนที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

เด็ก เยาวชน และ
ประชาชนได้ใช้ศูนย์
เยาวชน ซึ่งเป็นแหล่ง
นันทนาการที่ทันสมัยเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ิม
มากขึ้น 

 
           7.14 กรอบแนวคิดกระบวนงานสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ประชาชน 
- วิทยากร 
 

- มีการสรรหาบุคลากรที่โปร่งใน เป็นธรรม 
- มีบุคลากรร่วมงานตรงตามความต้องการ 
- บุคลากรมีความน่าเชื่อถือ มีความรู้ความสามารถ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่า
รางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง           ค่ารับรอง ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าเช่าที่พัก   ค่าพาหนะ ค่าของรางวัล ของขวัญและ
ของที่ระลึก  พ.ศ. ๒๕๓๙ 

การด าเนินจัดกิจกรรม
ตรงตามเป้าหมายและ
มีผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ิมข้ึนจากกิจกรรม
ตรงตามวัตถุประสงค์ 

- เด็กและเยาวชนได้รับ
การพัฒนาเป็นคนเก่ง คน
ดี ของสังคมมีส่วนร่วมใน
การพัฒนา กทม. 

 
 
 
 



 

7.15  กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุง-        
ศูนย์เยาวชน) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

มีข้ันตอนการด าเนินการที่ถูกต้อง โปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานของ
ศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 เรื่อง เงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบ ารุง
ศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2555 
 

-มีการควบคุมและ
กระบวนการตรวจสอบ
เข้มงวดมากข้ึน 
-มีความรวดเร็ว สั้น
และกระชับมากขึ้น 

สามารถตรวจทานความ
ถูกต้องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
  7.16 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน           
(บัตรกระดาษ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน 
- ผู้ใช้บริการศูนย์เยาวชน 
 

มีการให้บริการที่ สะดวก รวดเร็ว สร้างความพึง
พอใจให้กับผู้เข้าใช้บริการ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานของ
ศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 เรื่อง เงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2529 
 

- การให้บริการของ
ศูนย์เยาวชนมีความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพเข้าถึง
ผู้ใช้บริการได้ตรงตาม
ความต้องการ 

ผู้เข้าใช้บริการมีความพึง
พอใจในการให้บริการ 

 
 
 
 
 

 



 

7.17 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน             
(บัตร SMART GRAD) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน 
- ผู้ใช้บริการศูนย์เยาวชน 
 

มีการให้บริการที่ทันสมัย สะดวก รวดเร็ว สร้างความ
พึงพอใจให้กับผู้เข้าใช้บริการ  และให้บริการเชิงรุก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานของ
ศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2530 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 เรื่อง เงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและ 
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.2529 
 

- การให้บริการของ
ศูนย์เยาวชนมีความ
สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพเข้าถึง
ผู้ใช้บริการได้ตรงตาม
ความต้องการ 

ผู้เข้าใช้บริการศูนย์
เยาวชนที่มีความทันสมัย
เป็นแหล่งนันทนาการเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิต 

 
 

    7.18 กรอบแนวคิดกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมการท่องเที่ยวของส านักงานเขต 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส านักงานเขต 
 

โครงการที่เสนอได้รับการพิจารณาว่ามีความ
เหมาะสม สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าของแหล่งท่องเที่ยว 
ผู้ประกอบการด้านการท่องเที่ยว นักท่องเที่ยว ประชาชน
ในพ้ืนที่ 
 

- ส านักงานเขตได้รับงบประมาณเพ่ือน าไปพัฒนา
ด้านการท่องเที่ยว 
ในพ้ืนที่ เช่น แหล่งท่องเที่ยวไดรับการพัฒนา มีสิ่ง
อ านวยความสะดวก มีการปรับปรุงภูมิทัศน์ การ
เข้าถึงแหล่งท่องเที่ยวท าได้ง่ายขึ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
-พระราชบัญญัตินโยบายการ  ท่องเที่ยวแห่งชาติ พ.ศ. 
2551 

ความถูกต้องในการ
เสนอโครงการ 
ความสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาฯ ช่วยลด
เวลาในการจัดท า 

แหล่งท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครได้รับการ
พัฒนาและส่งเสริมใน
ทิศทางที่ถูกต้อง เหมาะสม 
สอดคล้องกับแผนพัฒนา
การท่องเที่ยวที่จัดท าข้ึน 

 
 
 
 
 



 

  7.19  กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดท า โครงการ กิจกรรม เพื่ออนุรักษ์และพัฒนา            
การท่องเที่ยว 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยว 
 

ความถูกต้องเหมาะสมของข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวที่
น าเสนอต่อนักท่องเที่ยว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

แผนพัฒนาการท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๕-
๒๕๕๘ 

การด าเนินการพัฒนา
แหล่งท่องเที่ยว
สามารถสร้างความพึง
พอใจในการด าเนินงาน
ให้กับประชาชน
เจ้าของแหล่งท่องเที่ยว 

แหล่งท่องเที่ยวเป็นที่รู้จัก
ของนักท่องเที่ยวมาก
ยิ่งขึ้น 
 

 
  7.20 กรอบแนวคิดกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว     
และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

ส่งเสริม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว
ของกรุงเทพมหานคร ให้นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและ          
ชาวต่างประเทศได้เดินทางเข้ามาร่วมกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๔   

นักท่องเที่ยวได้รับ
ข้อมูลในการเดินทาง
มาท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมาก
ยิ่งขึ้นและได้รับความ
พึงพอใจสูงสุดจากการ
ใช้บริการ/กิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
 
 
 
 
 



 

  7.21 กรอบแนวคิดกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาด          
ในต่างประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวชาวต่างประเทศ  
 

ส่งเสริม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว
ของกรุงเทพมหานคร ให้เป็นที่รู้จักแก่นักท่องเที่ยว
ชาวต่างประเทศได้รับข้อมูลข่าวสารด้านการ
ท่องเที่ยวอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเข้าถึงได้สะดวก 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการฯ พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๔   

นักท่องเที่ยวชาว
ต่างประเทศได้รับ
ข้อมูลการเดินทางมา
ท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครมาก
ยิ่งขึ้นและได้รับความ
พึงพอใจสูงสุดจากการ
ให้บริการกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
  7.22 กรอบแนวคิดกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร แนะน าให้ค าปรึกษาในการเดินทาง
และแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

นักท่องเที่ยวได้รับ
ทางเลือกประกอบการ
พิจารณาในการ
ท่องเที่ยวใน
กรุงเทพมหานครได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีความพึงพอใจใน
การรับบริการสูงสุด 

- 

 
 
 
 



 

  7.23 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร             
(สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/ โทรทัศน์/โฆษณา) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักท่องเที่ยวทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ประชาชน
ทั่วไป 
 

เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวต่าง ๆ          
ไม่ว่าจะเป็นในด้านของวัฒนธรรม วิถีชีวิต อาหาร 
กิจกรรมเพ่ือสุขภาพ และความคุ้มค่าในการ
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานครให้มีชื่อเสียงเป็นที่
รู้จักมากขึ้น  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    พ.ศ. ๒๕๔๒ 

นักท่องเที่ยวเกิดความ
สนใจและเดินทางไป
ท่องเที่ยวและเยี่ยมชม
สถานที่แต่ละแห่ง
ตามท่ีได้รับข้อมูลจาก
การประชาสัมพันธ์  

- 

 
 
 7.24 กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
-ประชาชนทั่วไป 

ความบันเทิง ความรื่นรมย์สุนทรีย์ และความถูกต้อง 
ของดนตรีและเสียงเพลงที่แสดง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องค่าบริการในการ
จัดการบรรเลงดุริยางค์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๐ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
- ระเยียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   7.25 กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- ประชาชนทั่วไป 

แสดงครบจ านวนที่ก าหนดไว้ สร้างความสนุกสนาน  
และรื่นรมย์ตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  
แต่ละประเภทของผู้รับบริการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ.๒๕๒๖ 
- ระเยียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 

เผยแพร่ และอนุรักษ์ 
วัฒนธรรมทางด้าน
ดนตรีทั้งไทยเดิม ไทย
ประยุกต์ และสากล ให้
คงอยู่สืบไป 

 

  
7.26 กรอบแนวคิดกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ รองผู้ว่าราชการ 
ผู้อ านวยการส านัก) หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 

มีความรู้ และเชียวชาญอย่างแท้จริง 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่ปฏิบัติงานพร้อมใช้ สมบูรณ์
ตลอดเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องค่าบริการในการ
จัดการบรรเลงดุริยางค์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๓๐ 

สามารถผลิตงานได้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของผู้
ของใช้บริการ 

- มีผลงานด้านดนตรี 
ที่เป็นรูปธรรมจากการ 
เรียบเรียงเสียงประสาน 

 
 7.27 กรอบแนวคิดกระบวนงานแข่งขันดนตรี และขับร้อง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
- นักเรียน 

ได้เพ่ิมพูนทักษะด้านดนตรี มาตรฐาน และความเป็น
เลิศด้านดนตรีและขับร้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง พัสดุ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2548 

ควบคุมการจัดงานให้
เป็นผลส าเร็จและ
สามารถผลิตบุคลากรที่
มีความสามารถใน
ขอบเขตของ
กรุงเทพมหานคร 

- มีนักร้อง นักดนตรี 
คุณสมบัติถูกต้องตาม
หลักการเพิ่มมากข้ึน 



 

  7.28 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับประชาชน 
(ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
เด็ก ประชาชน และประชาชนทั่วไป 

มีความรู้ความเชียวชาญ และมีทักษะในการดนตรี
อย่างถูกต้อง สามารถน าไปสู่มาตรฐานด้านดนตรีที่
ถูกต้อง  เพ่ือเป็นมาตรฐานด้านดนตรี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน 
ค่ารางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่ารับรอง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าของรางวัล ของขวัญ และของระลึก พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 

ผู้เข้าอบรมมีพัฒนาการ
ที่ดีหลังจากผ่านการ
ฝึกอบรมในระดับวัดผล
ได้ หรือออกแสดงในที่
สาธารณะได้ 

- ผู้บริการมีทักษะด้าน
ดนตรีที่ถูกต้อง และเป็น
มาตรฐานด้านการดนตรี 

 
 7.29 กรอบแนวคิดกระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
นักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ปีการศึกษาละ ๓๐ 
คน ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 

ได้เพ่ิมพูนทักษะด้านดนตรี มาตรฐาน และความเป็น
เลิศด้านดนตรีและขับร้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

   - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน 
ค่ารางวัล ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่ารับรอง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าของรางวัล ของขวัญ และของระลึก พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ความส าเร็จของ
นักเรียนที่จบการศึกษา 
สามารถต่อยอด
การศึกษาใน
สถานศึกษาท่ีมี
คุณภาพ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน 

 

 
                   7.30 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรของหน่วยงาน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสม สอดคล้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒-
๒๕๕๕ 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปี 
 

ด าเนินการได้ถูกต้อง
สอดคล้องตาม
ยุทธศาสตร์การบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานที่สามารถน าไป
ปฏิบัติได้ครบทุกด้าน 



 

   
  7.31 กรอบแนวคิดกระบวนงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรของหน่วยงาน แผนครอบคลุมทุกด้านให้ทุกคนเข้าใจในแผน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี บรรลุเป้าหมายทุก
ตัวชี้วัด 

แผนถูกน าไปใช้อย่างมี
ผลสัมฤทธิ์ 

   
  7.32   กรอบแนวคิดกระบวนงานพัฒนาบุคลากร 
                             กระบวนการย่อย : การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
   กระบวนการย่อย : การจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
       (ด้านกีฬา นันทนาการ ท่องเที่ยว วัฒนธรรม สังคีต  
        การบริหารจัดการองค์กร) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
บุคลากรของหน่วยงานทุกรระดับ  
ทุกกลุ่มเป้าหมาย ที่ปฏิบัติงานในส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว 

หลักสูตรการจัดอบรมที่เหมาะสม และสามารถน าไป
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานตามวิชาชีพและภารกิจ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 
เมษายน 2552 เรื่อง  หลักเกณฑ์การจัดโครงการ 
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

น ามาพัฒนางานใน
หน้าที่ได้ 
ดีขึ้น 

- น าไปปฏิบัติได้และเกิด
องค์ความรู้ที่เหมาะสมกับ
ภารกิจหน้าที่ 

-หนังสือด่วนที่สุด ที่ กท 0401/2433ลงวันที่ 21 
ธันวาคม 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
- หนังสือ ที่ กท 1305/3274 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 
2554 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการยืมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา        
ดูงาน และเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับ
กรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร 
 

  

 
 
 
 



 

  ๗.33 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประเมินผลงานโดยการส ารวจความพึงพอใจ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชนผู้ใชบ้ริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

ทราบระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการ
บริการในศูนย์บริการของส านักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว เป็นไปตามตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน และ
น าผลสรุปการประเมินไปปรับปรุงงาน ด้านกายภาพ 
ภาพลักษณ์ บุคลากร และคุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงานให้ดีขึ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- ระเบียบวิธีวิจัยทางสถิติ 
 

เด็ก เยาวชน 
ประชาชน ผู้ใช้บริการ 
มีความพึงพอใจต่อ
คุณภาพการให้บริการ
ของหน่วยงานเป็นไป
ตามมาตรฐานเกณฑ์
การประเมิน 

คุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงานดีเพิ่มขึ้น และ
ตรงตามความต้องการของ
เด็ก เยาวชน ประชาชน 
ผู้ใช้บริการ 

   

7.34 กรอบแนวคิดกระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

บุคลากรของหน่วยงาน ฐานข้อมูลที่สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ หมวด ๑  
การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร มาตรา ๙ 
- พระราชบัญญัติการการะท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการจัดท า
ฐานข้อมูลได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามภารกิจ
ของส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 

- มีฐานข้อมูลที่เข้าระบบ
บริการได้ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7.35 กรอบแนวคิดกระบวนงานกรองงาน   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
รองผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

เรื่องท่ีมีความส าคัญ หรือเป็นงานตามนโยบาย 
มีการวิเคราะห์ และเสนอความเห็นเพื่อประกอบ   
การพิจารณาของผู้บริหาร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ผู้บริหารสามารถ
พิจารณาเรื่องที่มี
ความส าคัญ หรืองาน
ตามนโยบาย  
ที่ผ่านการวิเคราะห์
และจัดท าข้อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณา
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

- 

 
   7.36 กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการที่
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้องตมกฎหมายและ
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

 
 

ให้บริการด้านงานสาร
บรรณและธุรการของ
หน่วยงานมี
ประสิทธิภาพถูกต้อง 
รวดเร็ว และสร้างความ
พึงพอใจต่อผู้บริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

  7.37 กรอบแนวคิดกระบวนการย่อยการจัดการประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
- ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- ส่วนราชการในสังกัด 
 

ได้ติดตามความคืบหน้าของเรื่องที่ได้ด าเนินการไป
แล้ว และยังไม่ได้ด าเนินการหรือระหว่างด าเนินการ
ได้ข้อสรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา หรือพัฒนางานให้
มีประสิทธิภาพ บุคลากรให้มีส่วนร่วมเสนอแนะความ
คิดเห็น และตอบสนองความต้องการของผู้บริหารได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
- - 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบงานสารบรรณ ของส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  2526, 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 

  

 
  7.38 กรอบแนวคิดกระบวนการอาคารสถานที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ใช้บริการทุกคน 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้ใช้บริการทุกคน 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- มาตรฐาน 5 ส   
   

7.39 กรอบแนวคิดกระบวนการยานพาหนะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้ใช้บริการทุกคน 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้ใช้บริการทุกคน 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

   
 
 



 

  7.40 กระบวนการบริหารงานทรพัยากรบุคคล 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- บุคลากรของหน่วยงาน การด าเนินการในเรื่องสิทธิประโยชน์เป็นไปด้วย

ความ 
ถูกต้อง รวดเร็ว 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 
ข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชู 
ยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
- พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2516 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ.2552 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3)พ.ศ.
2540 

ผู้รับบริการได้รับสิทธิ
ประโยชน์ 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   7.41 กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ, กรอบแนวคิดกระบวนงานเบิกเงิน , กรอบแนวคิด
กระบวนงานจ่ายเงิน และกรอบแนวคิดกระบวนงานยืมเงิน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

- มีงบประมาณท่ีเพียงพอต่อการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
- ความรวดเร็วในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และ
การยืมเงิน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภท
รายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

- ได้รับอนุมัติ
งบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงาน และ
การด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ 
- การเบิกเงิน, จ่ายเงิน 
และยมืเงินมีความ
รวดเร็ว ถูกต้องตาม
ระเบียบ และได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 

- 

 
   7.42 กรอบแนวคิดกระบวนงานบันทึกบัญชี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 
- ส่วนราชการสังกัดส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว  และหน่วยงานภายนอก 

บันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการจัดท างบรับ-
จ่ายประจ าเดือน/ปีได้ครบถ้วน ถูกต้อง และ รวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

การบันทึกรายละเอียด
รายการบัญชีและ 
การจัดท างบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี 
มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และแล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- 

     
 



 

   7.43 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา และกรอบแนวคิด กระบวนงาน
จดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ  
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหา
พัสดุมีความโปร่งใส
พัสดุมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากร
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ  
ได้มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 

 
  7.44 กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
เจ้าหน้าที่กองการท่องเที่ยว ความถูกต้องของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี  
 ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์  
 พ.ศ.๒๕๔๙ 
-ระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.
๒๕๕๓ 

การด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีประมูล
ด้วยระบบเล็กทรอนิคส์  
พ.ศ.๒๕๔๙ มีความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

การด าเนินการรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   7.45 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน   

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ตอบ 
ข้อซักถาม และติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการที่ดี พ.ศ. 2546 

เรื่องร้องเรียนได้รับการ
แก้ไข หรือได้รับการ
ชี้แจงอย่างเหมาะสม
จากเจ้าหน้าที่ 
ตลอดจนมีการติดตาม
รายงานผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- 

      
   7.46 กรอบแนวคิดกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และ
สิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน  

ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานภาครัฐ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

-ระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.๒๕๔๘  
 

น าแนวคิดในเรื่องของ
วิชาการและมาตรฐาน
การปฏิบัติวิชาชีพงาน
สถาปัตยกรรม  
งานวิศวกรรมต่าง ๆ 
น ามาใช้ในการ
ออกแบบ ก่อสร้าง 
ปรับปรุง ภูมิทัศน์ งาน
อาคาร ให้มีสภาพ
สมบูรณ์แข็งแรงพร้อม
ให้บริการแก่ประชาชน 

ผู้มารับบริการได้รับ
ความพึงพอใจของ
สถานที่และอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ที่ประกอบ            
อยู่กับอาคาร พร้อมมี
ความปลอดภัยในการใช้
บริการ 

 
 
 
 
 



 

8.ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
 

 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8.๑ กระบวนงานส่งเสริม 
     งานวัฒนธรรม 
 
 

  - ก าหนดแผนการด าเนินงานส่งเสริม 
    งานวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
  - จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมงาน 
    วัฒนธรรมประจ าปีและตามนโยบาย 
    ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  ทางวัฒนธรรมเพิ่มขึ้นต่อปี 
- ร้อยละของชาวต่างชาติที่ร่วม 
  กิจกรรมแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม 
  ของกรุงเทพมหานครเพ่ิมขึ้นต่อปี 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
  แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมรู้จัก 
  และมีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อศิลปะ 
  และวัฒนธรรมไทยที่น ามา 
  แลกเปลี่ยนเมื่อสิ้นสุดแผน 
- ร้อยละ 80 ของประชาชน 
  กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมกิจกรรม 
  มีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ/ 
  กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
  เมื่อสิ้นสุดแผน 

8.๒ กระบวนงานจัดใหมี้ 
       แหล่งเรียนรู้ทาง 
      วัฒนธรรมและการ 
      รวบรวมองค์ความรู้ 
     ที่เกี่ยวข้อง 
 

   - ก าหนดแผนการด าเนินงานจัดให้มี 
    แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการ 
    รวบรวมองค์ความรู้ที่เก่ียวข้อง 
   - จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม 
    และสนับสนนุการจัดให้มีแหล่งเรียนรู ้
    ทางวัฒนธรรมและการรวบรวม 
    องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องประจ าปีและ 
    ตามนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละของผู้เข้าชมแหล่งเรียนรู้ 
  ทางวัฒนธรรมเพิ่มขึ้นต่อปี 
- ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  ทางวัฒนธรรมเพิ่มขึ้นต่อปี 
- ร้อยละ 80 ของประชาชน 
  กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมกิจกรรม 
  มีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ/ 
  กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
  เมื่อสิ้นสุดแผน 
- ร้อยละ 80 ของผู้เข้าชม 
  แหล่งเรียนรู้ทางศิลปวัฒนธรรม  
  มีทัศนคติที่ดี และมีความพึงพอใจ 
  เมื่อสิ้นสุดแผน 
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8.3  กระบวนงานสร้าง 
       ความร่วมมือทาง 
      วัฒนธรรม 
 
 

- หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ  
  ภาคเอกชน และภาคประชาชน 
  ขอความร่วมมือกรุงเทพมหานคร 
  สนับสนุนการด าเนินงาน 
  วัฒนธรรม      
- เข้าร่วมประชุมหารือหรือ 
   ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอ 
  ความร่วมมือกรุงเทพมหานคร 
   สนบัสนุนการจัดงาน 
- เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
  ให้ความเห็นชอบให้กรุงเทพมหานคร 
  เป็นเจ้าภาพร่วมสนับสนุนการจัดงาน 
  จัดประชุมหรือประสานหน่วยงาน 
  ที่ขอความร่วมมือและหน่วยงาน 
  ในสังกัดกรุงเทพมหานคร ก าหนด 
  รายละเอียดในการสนับสนุน 
  การจัดงาน 
- จัดท ารายงานการประชุมและ 
  หนังสือมอบหมายภารกิจให้แก่ 
  หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
  ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามมติที่ 
  ประชุม/ปลัดกรุงเทพมหานคร 
  สั่งการ 

- ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  ทางวัฒนธรรมเพิ่มขึ้นต่อปี 
- ร้อยละ 80 ของประชาชน 
  กรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมกิจกรรม 
  มีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ/ 
  กิจกรรมด้านศิลปวัฒนธรรม 
  เมื่อสิ้นสุดแผน 
- ร้อยละ 80 ขององค์กร และชุมชน 
  มีความพึงพอใจต่อการเข้าร่วม 
  ท างานด้านศาสนา 
 

8.4 กระบวนงานจัดการ 
      แข่งขันกีฬาเพื่อ
มวลชน 
 

- มีนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาเพ่ือ
มวลชนตามก าหนดและสามารถ
ด าเนินการได้ตามมาตรฐานการ
แข่งขันกีฬา 

จ านวนผู้เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 

8.5 กระบวนงานการส่ง 
     นักกีฬาตัวแทน  
     กรุงเทพมหานครเข้า 
     ร่วมการแข่งขันระดับ 
     ภายในประเทศและ 
     ต่างประเทศ 

- นักกีฬาได้รับการคัดเลือกตามเกณฑ์
มาตรฐานและเหมาะสม พร้อมตาม
คุณลักษณะของกีฬา 
แต่ละประเภท 
- นักกีฬาสามารถแข่งขันและประสบ
ผลส าเร็จในการแข่งขัน 

 จ านวนเหรียญรางวัลที่ได้รับจากการ
แข่งขันตามเป้าหมายหรือเพ่ิมขึ้น 

8.6 กระบวนงานการ 
      ฝึกสอนทักษะเล่น 
      กีฬาในขั้นก้าวหน้า 
      เพื่อมุ่งเน้นความเป็น 
      เลิศทางด้านกีฬา 
 
 

- มีนักกีฬาที่มีทักษะความสามารถ
ตามเกณฑ์มาตรฐานและสามารถมี
ทักษะเป็นเลิศทางกีฬา 

 ร้อยละของจ านวนผู้ผ่านการคัดเลือก
เข้าร่วมการแข่งขันกีฬาหลังจาก
ฝึกอบรม 
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8.7 กระบวนงานการ 
      ฝึกอบรมและพัฒนา 
      ความรู้ทางด้าน
วิชาการ 
      และพัฒนาเทคนิค 
      ทางการกีฬา 

- นักกีฬาที่เข้าอบรมมีทักษะความรู้ที่
ถูกต้องตามมาตรฐานเทคนิคกีฬา 

 จ านวนผู้ผ่านการเข้าร่วมอบรมได้รับ
การพัฒนาความรู้ มีทักษะ และมี
เทคนิคที่สามารถสอบผ่านการทดสอบ
ได้ 

8.8  กระบวนงานโครงการ 
        สภาเยาวชนกรุงเทพ- 
        มหานคร 
 
 

- สร้างความเข้มแข็งของสภาเยาวชน 
กทม. และสภาเยาวชน เขต สามารถ
ขยายเครือข่ายสภาเยาวชน กทม. ให้
ครอบคลุมทั้ง  
50 เขต 

- ร้อยละ 55 ของเยาวชนที่เข้ามา        
มีส่วนร่วมในการพัฒนา กทม.              
ผ่านกิจกรรมของสภาเยาวชน
กรุงเทพมหานคร 
 

๘.9 กระบวนงานการ 
       ส่งเสริมการจัด
กิจกรรม 
       ส่งเสริมการอ่านและ
การ 
       เรียนรู้ในห้องสมุด  
       รถห้องสมุดเคลื่อนที่  
       และบ้านหนังสือ 

- มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน
และการเรียนรู้ที่หลากหลาย       ตรง
ตามความต้องการของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม อย่างต่อเนื่อง 
- มีภาคีเครือข่ายเข้าร่วมจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ 
 

- ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจรรมมีความ
พึงพอใจอยู่ในระดับดี 
 
 
- ร้อยละของภาคีเครือข่ายมี          
ส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
อ่านและการเรียนรู้ 

๘.10 กระบวนงานการ 
       จัดสร้างและปรับปรุง 
       ห้องสมุด  รถ
ห้องสมุด  
       เคลื่อนที่ และ 
       บ้านหนังสือให้ตรง
ตาม 
       มาตรฐาน   
 

- ด าเนินการจัดสร้างห้องสมุด                
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ
ให้ตรงตามมาตรฐาน             มี
ความทันสมัย และเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  

- ทุกเขตในพ้ืนที่กรุงเทพมหานครต้อง
มีห้องสมุดหรือรถห้องสมุดเคลื่อนที่
หรือบ้านหนังสืออย่างน้อย ๑ แห่ง 
- ร้อยละของการจัดสร้าง / ปรับปรุง
ห้องสมุด หรือรถห้องสมุดเคลื่อนที่ 
หรือบ้านหนังสือให้ตรงตามมาตรฐาน
ภายในที่ก าหนด 
 

๘.11 กระบวนงานการ
พัฒนา 
       ศักยภาพการ
ให้บริการ 
       ของห้องสมุด  
       รถห้องสมุด 
       เคลื่อนที ่และ 
       บ้านหนังสือ                 
 

- ห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และ
บ้านหนังสือมีทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ทันสมัย ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ  
- ผู้เข้าใช้บริการสามารถใช้บริการได้
ด้วยความสะดวก รวดเร็ว  และเข้าถึง
ได้ง่าย 
 

- ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       
พึงพอใจต่อการให้บริการในระดับมาก 
 
- ร้อยละ ๓ ของจ านวนสมาชิกท่ี
เพ่ิมข้ึนทกุปี 
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8.12 กระบวนงานการ
พัฒนา 
        เด็กและเยาวชนใน 
        ศูนย์เยาวชนของ 
        กรุงเทพมหานคร 

- ส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนใช้เวลา
ว่างให้เกิดประโยชน์ 
- เป็นสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ คลาย
เครียด 
- มีกิจกรรมหลากหลาย สอดคล้องกับ
ความต้องการของเด็กและเยาวชน 
- มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความสามารถ
ให้บริการประจ า 
- การบริการของศูนย์เยาวชนได้รับการ
รับรองมาตรฐานสากลทุกด้าน 
- สถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวก
ได้มาตรฐานและมีความปลอดภัย 

- จ านวนประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรม
นันทนาการของกรุงเทพมหานคร
เพ่ิมข้ึน/ปี 
 - ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       
พึงพอใจจากการรับบริการในสถาน
บริการด้านการกีฬา และนันทนาการ
กรุงเทพมหานคร 
 

8.13 กระบวนงานจัดหา   
        สถานที่ก่อสร้างศูนย์ 
        เยาวชน
กรุงเทพมหานคร 
 

- มีศูนย์เยาวชนครอบคลุมทุกเขตใน
กรุงเทพมหานคร 
- ด าเนินการจัดหาสถานที่ก่อสร้างทัน
ตามก าหนดระยะเวลา 
 

- ร้อยละของความส าเร็จในการ
ก่อสร้าง / ปรับปรุงสถานบริการกีฬา
และนันทนาการ 
 

8.14 กระบวนงานการ 
        สรรหาวิทยากร/ 
        อาสาสมัคร 
        ศูนย์เยาวชน 
        กรุงเทพมหานคร 

- มีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ
ตามความต้องการของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม อย่างต่อเนื่อง 
 

- ร้อยละของบุคลากรด้านการกีฬา
และนันทนาการมีความพึงพอใจต่อ
การบริหารจัดการด้านกีฬาและ
นันทนาการ 

8.15 กระบวนงานรับเงิน 
        เก็บรักษาเงิน น าส่ง
เงิน 
       นอกงบประมาณ 
 

- มีความถูกต้อง กระบวนการ
ตรวจสอบ ควบคุม เข้มงวดมากข้ึน 
-มีความรวดเร็ว สั้นและกระชับ 
มากขึ้น 

-ร้อยละของความถูกต้องของเอกสาร
ทางการเงิน 

8.16 กระบวนงานการรับ  
       สมัครสมาชิกและต่อ 
       อายุบัตรสมาชิก 
       ศูนย์เยาวชน  
       (บัตรกระดาษ) 

มีการให้บริการที่ สะดวก รวดเร็ว 
สร้างความพึงพอใจให้กับผู้เข้าใช้
บริการ  

- ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       
พึงพอใจจากการรับบริการในสถาน
บริการด้านการกีฬา และนันทนาการ
กรุงเทพมหานคร 
 

8.17 กระบวนงานการรับ 
        สมัครสมาชิกและต่อ 
        อายุบัตรสมาชิก 
        ศูนย์เยาวชน  
       (บัตรSMART 
GRAD) 
 
 
 

มีการให้บริการที่ สะดวก รวดเร็ว 
สร้างความพึงพอใจให้กับผู้เข้าใช้
บริการ  

- ร้อยละของผู้เข้าใช้บริการมีความ       
พึงพอใจจากการรับบริการในสถาน
บริการด้านการกีฬา และนันทนาการ
กรุงเทพมหานคร 
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๘.๑8 กระบวนงาน 
      พิจารณาโครงการ/ 
      กิจกรรมการท่องเที่ยว 
      ของส านักงานเขต 

- ความถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับนโยบายและแผน 

ร้อยละ ๘๐ ของโครงการ/กิจกรรม
ด้านการท่องเที่ยวของส านักงานเขต
สนับสนุนแผนพัฒนาการท่องเที่ยว 
 

8.19 กระบวนงานการ
จัดท า 
        โครงการ กิจกรรม 
เพื่อ 
        อนุรักษ์และ
พัฒนาการ 
        ท่องเที่ยว 

- เจ้าของแหล่งท่องเที่ยวและ
นักท่องเที่ยวมีความพึงพอใจในการ
ด าเนินงาน 
- การจัดโครงการ กิจกรรมได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๙๐ ของเจ้าของแหล่ง
ท่องเที่ยวและนักท่องเที่ยวมีความพึง
พอใจในการด าเนินงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดโครงการ 
กิจกรรมได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 

8.20 กระบวนงานส่งเสริม 
        การท่องเที่ยว  
        กิจกรรมงาน
เทศกาล 
        การท่องเที่ยวและ 
        กิจกรรมส่งเสริม 
        การตลาดในประเทศ 

- กิจกรรมสอดคล้องกับเทศกาล
ประเพณี และมีคนเข้าร่วมกิจกรรม
ตามเป้าหมาย 
 
 
 

- ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีความ
พึงพอใจในกิจกรรม 
- ร้อยละของกิจกรรมสามารถ 
ด าเนินการได้ตามแผนท่ีก าหนดไว้ 

8.21 กระบวนงานส่งเสริม 
        การท่องเที่ยว  
        กิจกรรมงานส่งเสริม 
        การตลาดใน 
        ต่างประเทศ 
 

- กิจกรรมการท่องเที่ยวด าเนินการ
ตามแผนที่ก าหนดและสามารถ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ท่องเที่ยวให้เป็นที่รู้จักของต่างประเทศ 
 

- ร้อยละของนักท่องเที่ยวและผู้สนใจ
ด้านการท่องเที่ยวเข้าเยี่ยมชมและพึง
พอใจในการจัดกิจรรม 

8.22 กระบวนงาน 
        ประชาสัมพันธ์
ข้อมูล 
        ด้านการท่องเที่ยว  
        ณ จุดบริการ 
        ท่องเที่ยว 

- มีจุดบริการที่เหมาะสมกับ 
นักท่องเที่ยว และทันสมัย 
- บริการข้อมูลอย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันสมัย 
 

- ร้อยละของผู้มารับบริการ 
พึงพอใจ 

8.23 กระบวนงานจัดท า
ส่ือ 
       ประชาสัมพันธ์การ 
       ท่องเที่ยวกรุงเทพ-   
       มหานคร (สื่อ
สิ่งพิมพ์/ 
       วิทยุ/โทรทัศน์/ 
       โฆษณา) 
 
 

-สื่อประชาสัมพันธ์ทุกรูปแบบมีความ
ทันสมัย สวยงาม โดดเด่น 
มีเอกลักษณ์สอดคล้องกับกิจกรรม โดย
จัดให้มีองค์ความรู้ครอบคลุม 
และเกิดประโยชน์ 

- ร้อยละของผู้ใช้สื่อประชาสัมพันธ์
และร่วมกิจกรรมมีความพึงพอใจและ
ได้รับประโยชน์ 



 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8.24  กระบวนงาน
บรรเลง 
         ดนตรีและขับร้อง 
         ในกิจกรรมและ 
         งานต่าง ๆ 

 
 

- มีหลักเกณฑ์และแนวทางการ
พิจารณาประเภทการแสดงชัดเจน 
- คุณสมบัติตรงตามวัตถุประสงค์ของ
งานและกลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บรรเลงและขับร้องเป็นผู้มีความรู้ 
และเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และ
ฝึกซ้อมอย่างสม่ าเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
 

- ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายมีความพึง
พอใจ 
- ร้อยละของกิจกรรมแสดงครบตามที่
ก าหนด  

8.25 กระบวนงานบรรเลง 
        ดนตรีและขับร้อง 
        ในรายการดนตรี 
        ส าหรับประชาชน 

 
 

- แสดงให้ครบจ านวนเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 
- ผู้บรรเลงและขับร้องเป็นผู้มีความรู้ 
และเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และ
ฝึกซ้อมอย่างสม่ าเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

- ร้อยละของประชาชนมีความพึงพอใจ
ต่อการรับบริการด้านนันทนาการ 
- จ านวนครั้งในการจัดกิจกรรมอนุรักษ์ 
และเผยแพร่ศิลปะการดนตรีที่จัดโดย
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

8.26 กระบวนงานเรียบ
เรียง 
        เสียงประสาน 

 
 

- เป็นผู้มีความรู้และเชียวชาญอย่าง
แท้จริง 

- ร้อยละของผลงานที่ได้รับการ
มอบหมายในการเรียบเรียงเสียง
ประสาน สามารถด าเนินการได้ส าเร็จ
ภายในก าหนดและน าไปแสดงได้ 

8.27 กระบวนงานจัดการ 
        แข่งขันดนตรีและ 
        ขับร้อง 

 
 

- การแข่งขันสามารถด าเนินการได้ตาม
เกณฑ์ 
- มีผู้รู้ เชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์
เป็นผู้ด าเนินการแข่งขัน 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- กระบวนการแข่งขันเป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานสากล 

- ร้อยละของผู้แข่งขันได้รับการยอมรับ 
และมีทักษะเหมาะสม 
ตามเกณฑ์ 
 

8.28 กระบวนงานจัด 
        ฝึกอบรมทางด้าน 
        ดุริยางคศิลป์  
        และคีตศิลป์ ส าหรับ 
        ประชาชน (ดนตรี
ไทย, 
        ดนตรีสากล 
 
 
 

- ผู้เรียนสามารถเข้ารับการอบรมได้
ตามหลักสูตรและครบตามก าหนดเวลา
ของหลักสูตร 
- ผู้สอนมีองค์ความรู้ ประสบการณ์ที่
สามารถถ่ายทอดได้ดีตามมาตรฐาน
การร้อง 
 

 - ระยะเวลาเฉลี่ยในการท ากิจกรรม
นันทนาการของประชาชนใน ๑ 
สัปดาห์ 
- ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วม
กิจกรรมนันทนาการของ
กรุงเทพมหานครที่เพ่ิมข้ึนต่อปี 



 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8.29 กระบวนงาน
โรงเรียน 
        หลักสูตรการดนตรี 
        กรุงเทพมหานคร 

- ผู้สอนเป็นผู้รู้ เชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์ในด้านดนตรี 
- หลักสูตรครอบคลุมถูกต้องตาม
เกณฑ์ 
- มีระบบการเรียนการสอนที่ทันสมัย
และเป็นระบบ 
- นักเรียนที่เป็นกลุ่มเป้าหมายครบตาม
ก าหนด 
 

 - ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายสอบผ่าน
ตามเกณฑ์หลักสูตร 
- ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายสามารถไป
ต่อยอดในสายดนตรีได้อีก 

8.30  กระบวนการ 
        จัดท าแผนปฏิบัติ 
        ราชการประจ าปี 

- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการของกรุงเทพมหานคร นโยบาย
ของผู้บริหาร และภารกิจของ
หน่วยงาน 
- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของแผนตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมสอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร นโยบายผู้บริหาร
และภารกิจของหน่วยงาน 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าแผน 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม  
แล้วเสร็จและส่งถึงหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

8.31 กระบวนการ 
        แปลงแผนไปสู่การ 
        ปฏิบัติและติดตาม 
        ประเมินผล 

- ท าแผนตามขั้นตอนถูกต้องตาม
หลักการ และสอดคล้องกับแผนหลัก/
นโยบาย 
- สามารถด าเนินการตามแผน มี
โครงการ กิจกรรมรองรับตามแผน 
และด าเนินการได้ตามท่ีตัวชี้วัดก าหนด 
- มีรูปแบบและกรอบการติดตามผลที่
สามารถวัดได้ ปฏิบัติได้เป็นรูปธรรม 
และสามารถตรวจสอบได้ 

- ร้อยละความส าเร็จของการ
ด าเนินการตามตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8.32  กระบวนการพัฒนา 
         บุคลากร 
กระบวนการย่อย : การจัด 
ท าแผนพัฒนาบุคลากร 
กระบวนการย่อย : การจัด
อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
(ด้านกีฬา นันทนาการ 
ท่องเที่ยว วัฒนธรรม 
สังคีต การบริหารจัดการ
องค์กร) 
 

- บุคลากรได้รับการพัฒนาด้านองค์
ความรู้ที่ครอบคลุมกับภารกิจและ
สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
- กรอบการพัฒนาบุคลากรมีทั้งการ
อบรม สัมมนา ประชุม และมีการ
ด าเนินการภายในก าหนด ตรงตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
- บุคลากรได้รับความรู้ ทักษะ อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม โดยวิทยากรช านาญ
การ 

- ร้อยละของบุคากรหน่วยงานได้รับ
การพัฒนาด้านความรู้ ทักษะ ตามกลุ่ม
ภารกิจ 
- ร้อยละของบุคลากรมีความรู้
ความสามารถ ทักษะ ตามที่ก าหนด 
- ร้อยละของหน่วยงานได้รับการ
พิจารณาในการวัดความพึงพอใจของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 

8.33 กระบวนงานการ
ประเมินผล 
    - โดยการส ารวจความ
พึงพอใจ 
    - โดยเกณฑ์ประเมิน
ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

- ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจจากการ
รับบริการในสถานบริการด้านการกีฬา 
และนันทนาการกรุงเทพมหานคร 

- ผู้ใช้บริการตามเกณฑ์ประเมินตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

- ร้อยละของผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจจากการรับบริการในสถาน
บริการด้านการกีฬา และนันทนาการ
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของผู้ใช้บริการเป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐาน 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ตัวชี้วัดของ
ข้อก าหนด 

ตัวช้ีวัดของ
กระบวนการ 

8.34 กระบวนงาน 
        พัฒนาระบบ 
        ข้อมูลสารสนเทศ 

- ระบบข้อมูลสารสนเทศ ทันสมัย 
รวดเร็วต่อการใช้และมีระบบเครือข่าย
ที่เขียนต่อได้อย่างเป็นระบบ 

- เป็นศูนย์กลางของ 

คลังข้อมูล สวท.  
- มีฐานข้อมูลกลางของส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ที่
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย 

- ร้อยละของ
ฐานข้อมูลได้รับ
การเปิดใช้บริการ 

-  ร้อยละของ
ผู้ใช้บริการมีความ
พึงพอใจ 

- เผยแพร่ข้อมูล/
ประกาศผ่านทุก
ช่องทาง รวมทั้ง 
Social Network 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.35 กระบวนงาน 
        กรองงาน  

-   มีการวิเคราะห์และสรุป 
    หนังสือ/เอกสาร 
 
-   เรื่องท่ีมีความส าคัญ หรือ 
    เป็นงานตามนโยบายของ 
    ผู้บริหาร มีการเสนอ 
    ความเห็น/ทางเลือก 
    ประกอบการพิจารณา 
-   กรองงานเสนอผู้บริหาร 
    แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารมีการวิเคราะห์และ 
    สรุปเรื่อง 
-  ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ต้องมีการวิเคราะห์ 
    และเสนอขอความเห็น/ 
    ทางเลือกประกอบการ 
    พิจารณา 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ได้รับการกรองงาน 
    แล้วเสร็จและเสนอผู้บริหาร 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
    



 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 
8.36 กระบวนงานสาร
บรรณ 
        และธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.37 กระบวนงานจัดการ
ประชุม 
 
 
 
8.38 กระบวนงาน
ยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.39 กระบวนงานอาคาร 
       สถานที่ 

1.ความถูกต้องของเนื้อหา แบบ 
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ของ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 , และฉบับที่ 2  
พ.ศ. 22548 /ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2547 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
2.  การรับ-ส่งที่ทันตามก าหนดเวลา 
 
การด าเนินการประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยได้มติที่ประชุมตาม
วัตถุประสงค์ 
 

1. การด าเนินการยานพาหนะเป็นไปตาม  
2. 1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร   ว่าด้วย

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ       รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2526 

3. 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถ
ราชการ พ.ศ. 2529 

4. 3.ค าสั่งกรุงเทพมหานคร       ที่ 
451/2517 ลงวันที่ 5 มีนาคม 
2517 เรื่องการใช้และควบคุมดูแล
รักษารถของทางราชการ  

5. 4. ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
765/2553 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 
2553 เรื่องมอบอ านาจให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร  

6.  
การด าเนินการสถานที่เป็นไปตาม
มาตรฐานกิจกรรม 5ส 

ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของ
หนังสือ และการรับ-ส่งทันก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 90 ของการด าเนินการจัดการ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย แล้ว
เสร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
ร้อยละ 90 ความพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร้อยละ 90 ความพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 



 

8.40 กระบวนงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
1. กระบวนงานสรรหา
บุคคล 
    - เรื่องการจ้างและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้าง
ชั่วคราว 
2. กระบวนงานรักษาไว้และ
ใช้ประโยชน์ 
   - เลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
    - เรื่องจ้างและแต่งตั้ง
เป็น 
      ลูกจ้างประจ า 
    - เรื่องเลื่อนเงินเดือน/
ค่าจ้าง   
      ลูกจ้างประจ า 
    - เรื่องการเสนอขอ
พระราชทาน 
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า 
3. กระบวนงานพ้นจาก
ราชการ 
     - เรื่องการเกษียณอายุ
ราชการ 
     - เรื่องการลาออกจาก
ราชการ 
 

ด้านการด าเนินการในการจัดหาบุคคล
ให้ได้ครบถ้วนตามความต้องการของ
ส่วนราชการในภารกิจหลักและภายใน
ก าหนดเวลา  และด าเนินการเลื่อน
และแต่งตั้งข้าราชการ  เพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป)  
และต าแหน่งประเภทวิชาชีพ ส าหรับ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา  ตลอดจน
ด าเนินการจ้างและแต่งตั้งบุคคลให้
ได้รับการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 
รวมทั้งการด าเนินการในกระบวนงาน
พ้นจากราชการได้อย่างถูกต้อง โปร่งใส  
เป็นธรรมและสามารถตรวจสอบได้ 

- ร้อยละของความส าเร็จของการจ้าง
บุคคลตามความต้องการได้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
- ร้อยละของความส าเร็จการออกค าสั่ง
เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการได้อย่าง
ถูกต้องทันตามก าหนด 
- ร้อยละของความส าเร็จของการออก
ค าสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า
ตามวัตถุประสงค์ได้อย่างครบถ้วน
ถูกต้อง 
- ร้อยละของความส าเร็จในการออก
ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 
- ร้อยละของความส าเร็จในการเสนอ
ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า ได้อย่างถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
- ร้อยละของความส าเร็จในการเสนอ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ/ลูกจ้างที่พ้นจากราชการ
ตามกฎหมายบ าเหน็จบ านาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.41 กระบวนงาน 
       งบประมาณ  
 
 
 
 
 

-   จัดท างบประมาณสอดคล้อง 
    กับงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานคร และ 
    สอดคล้องกับภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
 
-   บันทึกข้อมูลงบประมาณ 
    ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
-   การชี้แจงงบประมาณ  
    มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 
    ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอ านาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    งบประมาณสอดคล้อง 
    กับงบประมาณของ 
    กรุงเทพมหานคร และ 
    สอดคล้องกับภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
    ข้อมูลงบประมาณได้ถูกต้อง  
    และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
-   ร้อยละ 100 ของการชี้แจง 
    งบประมาณ มีข้อมูล/ 
    เอกสารหลักฐานถูกต้อง  
    ครบถ้วน และมีเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอ านาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

8.42 กระบวนงานเบิกเงิน  
        กระบวนงานจ่ายเงิน  
        และกระบวนงาน 
        ยืมเงิน 
 

-   การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน    
    และการยืมเงินมีเอกสาร 
    หลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง 
    ตามระเบียบ และได้รับ 
    ความเห็นชอบ/อนุมัติจาก 
    ผู้มีอ านาจ  
-   การเบิกเงิน การจ่ายเงิน  
    และการยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน, 
    การจ่ายเงิน และการยืมเงิน 
    มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
    ถูกต้องตามระเบียบ และ 
    ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจ  
-   ร้อยละ 100 ของการ 
    เบิกเงิน การจ่ายเงิน และ 
    การยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.43 กระบวนงานบันทึก 
        บัญชี 

-   บันทึกรายละเอียดรายการ 
    ในสมุดบัญชีคุม และระบบ  
    MIS ถูกต้อง  
 
-   จัดท างบเงินรายรับรายจ่าย 
    ประจ าเดือน/ปีแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน/ 
    ผู้เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการบันทึก 
    รายละเอียดรายการในสมุด 
    บัญชีคุม และระบบ MIS  
    ถูกต้อง  
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    งบเงินรายรับรายจ่าย 
    ประจ าเดือน/ปีแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน/ 
    ผู้เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
 

8.44 กระบวนงานจัดหา
พัสด ุ
        โดยวิธีตกลงราคา 
และ 
        กระบวนงานจัดหา
พัสด ุ
        โดยวิธีสอบราคา 
 
 
 
 

-   การจัดหาพัสดุมีเหตุผล 
    ความจ าเป็นเหมาะสม และ 
    ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจ  
 
-   กระบวนการจัดหาพัสดุ 
    มีความโปร่งใส ถูกต้อง 
    ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการจัดหา 
    พัสดุมีเหตุผลความจ าเป็น 
    เหมาะสม และได้รับ 
    ความเห็นชอบ/อนุมัติจาก 
    ผู้มีอ านาจ  
-   ร้อยละ 100 ของ 
    กระบวนการจัดหาพัสดุ 
    มีความโปร่งใส ถูกต้อง 
    ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

8.45  กระบวนงานการ
จัดซื้อ 
        จัดจ้างโดยวิธีประมูล 
        ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิคส์   
 
 
 
 
 

-   การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี 
    ประมูลด้วยระบบ 
    อิเล็กทรอนิคส์พ.ศ.๒๕๔๙  
    และระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ 
    พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไข 
    เพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ และ 
    แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔)  
    พ.ศ.๒๕๕๓ 

-  ร้อยละของโครงการที่ 
   ด าเนินการได้ถูกต้องและแล้ว 
   เสร็จตามก าหนดระยะเวลา 
 
 
 
 
 

   



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.46 กระบวนงานรับเรื่อง 
        ร้องเรียน 

-   มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับ 
    เรื่องร้องเรียน ตอบข้อ 
    ซักถาม หรือให้ข้อมูล 
    เรื่องร้องเรียนตลอด 
    ระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
 
-   มีการประสาน และส่งเรื่อง 
    ร้องเรียนให้หน่วยงาน  
    ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
    เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
    ตามอ านาจหน้าที่ได้รวดเร็ว  
    ทันเหตุการณ์ 
 
 
-   มีการติดตามผลการแก้ไข 
    เรื่องร้องเรียน และสรุป 
    รายงานผลเสนอผู้บริหาร 
    อย่างต่อเนื่อง 

-   มีเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 2 คน 
    อยู่ปฏิบัติงานให้บริการรับ 
    เรื่องร้องเรียน ตอบข้อ 
    ซักถาม หรือให้ข้อมูล 
    เรื่องร้องเรียนตลอด 
    ระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
    ร้องเรียนสามารถประสาน 
    หน่วยงาน สว่นราชการ 
    ที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา 
    ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
    ได้ภายใน 3 วันท าการ  
    นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง 
    ร้องเรียน 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
    ร้องเรียนที่จะต้องติดตาม 
    และสรุปรายงานผล 
    เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  
 

8.47 กระบวนงาน
ออกแบบ 
       งานก่อสร้าง และ
ปรับปรุง  
       งานภูมิทัศน์ งาน
อาคาร 
       และสิ่งก่อสร้าง   
       ด้านวัฒนธรรม  
       นันทนาการ กีฬา  
       และการท่องเที่ยว   

ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ และ
พิพิธภัณฑ์ 
๑. พัฒนารูปแบบให้ทันสมัย มีความ
หลากหลาย เช่น ศูนย์การเรียนรู้ 
๒. เพ่ิมจ านวนศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ 
ให้ครอบคลุมพ้ืนที่การให้บริการมากขึ้น 
ศูนย์กีฬาฯ 
๑. ได้ท าการปรับปรุงศูนย์กีฬาให้เป็น
มาตรฐาน 
๒. เพ่ิมลานกีฬา ให้ครอบคลุมพ้ืนที่ทั่ว
กรุงเทพ 

- ร้อยละความพึงพอใจของประชาชน
ต่อการปรับปรุงและเพ่ิมจ านวน
สถานที่บริการ 
- ร้อยละของประชาชนมีความ 
พึงพอใจต่อการใช้บริการของ 
ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดและศูนย์กีฬาฯ 
 



 

ค าจ ากัดความ  

 
  “วัฒนธรรม” หมายถึง ระบบสัญลักษณ์ท่ีมนุษย์สร้างขึ้นเป็นวิถีชีวิตหรือการด าเนินชีวิต ซึ่งหมายรวมถึง

ความคิด ศิลปะ วรรณคดี ดนตรี ปรัชญา ศีลธรรม จรรยา ภาษา กฎหมาย ความเชื่อ ขนบธรรมเนียมประเพณี และสิ่งต่างๆ       
ที่มนุษย์สร้างข้ึนโดยสมาชิกของสังคมตกลงกันว่าจะใช้ร่วมกัน มีการถ่ายทอดจากรุ่นหนึ่งไปสู่อีกรุ่นหนึ่ง เป็นเรื่องของ          
การเรียนรู้จากคนกลุ่มหนึ่งไปยังคนอีกกลุ่มหนึ่ง มนุษย์ที่อยู่คนละสังคมย่อมมีวัฒนธรรมที่แตกต่างกัน เพราะในเมื่อ         
ต่างกลุ่มต่างตกลงกันเอง ข้อตกลงของแต่ละกลุ่มจึงย่อมจะไม่เหมือนกันและวัฒนธรรมของสังคมจึงไม่เหมือนกัน 

  “ผู้บริหารกรุงเทพมหานครระดับสูง” หมายถึง ข้าราชการฝ่ายการเมืองซึ่งเป็นผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และโฆษกของ
กรุงเทพมหานคร และข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ ่งเป็นผู ้บริหารของกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ปลัด
กรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร 

  “ผู้บริหารส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ   
ในสังกัดส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว มีหน้าที่ในการบริหารราชการ การบังคับบัญชา และควบคุม           
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้แก่ ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา        
และการท่องเที่ยว รองผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว และหัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ประกอบด้วย ผู้อ านวยการกองวัฒนธรรม เลขานุการส านักวัฒนธรรม กีฬา          
และการท่องเที่ยว ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อ านวยการศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย - ญี่ปุ่น) 
ผู้อ านวยการกองนันทนาการ ผู้อ านวยการกองการกีฬา ผู้อ านวยการกองการสังคีต และผู้อ านวยการกองการท่องเที่ยว 

   “องค์กรเครือข่ายวัฒนธรรม” หมายถึง องค์กรที่มีบทบาทหน้าที่และด าเนินการเกี่ยวกับการศาสนา 
ศิลปะ และวัฒนธรรม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน อาทิ กระทรวงวัฒนธรรม ส านักงานเสริมสร้างเอกลักษณ์         
ของชาติ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ สภาวัฒนธรรม องค์กรทางศาสนา              
เครือข่ายศิลปิน ฯลฯ  

  “การส่งเสริมงานวัฒนธรรม” หมายถึง การส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม          
ในทุกทาง ส่งเสริมการศึกษา ค้นคว้า วิจัย อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู เผยแพร่ พัฒนาทรัพยากรทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  “แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม” หมายถึง สถานที่ซึ่งเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
ตลอดจนน าเสนอและเผยแพร่องค์ความรู ้/ผลงานทางวัฒนธรรมแก่บุคคลทั ่วไป ได้แก่ พิพิธภัณฑ์ท้องถิ ่น 
พิพิธภัณฑ์เด็ก พิพิธภัณฑ์เมือง และหอศิลป์ 

  “องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม” หมายถึง การน าเอาข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เกี่ยวกับวัฒนธรรม           
มารวบรวมไว้อย่างเป็นระบบเพื่อเผยแพร่แก่สาธารณะอย่างถูกต้อง เป็นประโยชน์ส าหรับการศึกษาค้นคว้าของผู้สนใจ  

  “ศูนย์เยาวชน” หมายถึง สถานที่ให้บริการกิจกรรมการออกก าลังกายหรือนันทนาการเพ่ือการใช้เวลา
ว่างให้เป็นประโยชน์ 

  “นันทนาการ” หมายถึง กิจกรรมที่กระท าในยามว่างจากภารกิจประจ าโดยผู้เข้าร่วมกิจกรรมกระท าด้วย
ความสมัครใจ และมีความพึงพอใจ โดยกิจกรรมนั้นไม่ขัดต่อขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และกฎหมายบ้านเมือง
ท าให้เกิดความสนุกสนาน เพลิดเพลิน มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตดี 
  “กิจกรรมนันทนาการ” หมายถึง กิจกรรมที่กระท าเพ่ือนันทนาการ แบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
   1. ศิลปหัตถกรรม  2. เกมและกีฬา  3. การเต้นร า 
   4. การละคร   5. งานอดิเรก  6. การดนตรีและร้องเพลง 
   7. กิจกรรมกลางแจ้ง/นอกเมือง 8. วรรณกรรม  9. กิจกรรมทางสังคม 
   10. กิจกรรมพิเศษตามเทศกาลต่างๆ  11. การบริการอาสาสมัคร 

    



 

“ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย” หมายถึง เด็ก เยาวชน ประชาชน ผู้สูงอายุ รวมทั้งบุคคลกลุ่มพิเศษและ
ผู้ด้อยโอกาส 
   “เด็กและเยาวชน” หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 5 ปี ถึง 25 ปี 
   “ประชาชน” หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 25 ปีขึ้นไป 
   “ผู้สูงอาย”ุ หมายถึง บุคคลที่มีอายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป 
  “บุคคลกลุ่มพิเศษ” หมายถึง บุคคลผู้พิการทุกประเภท ทุกระดับ ได้แก่ ผู้พิการทางการมองเห็น ผู้พิการ
ทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย ผู้พิการทางร่างกายหรือการเคลื่อนไหว และผู้พิการทางสติปัญญาหรือการเรียนรู้ เป็นต้น 
  “ผู้ด้อยโอกาส” หมายถึง ผู้ประสบปัญหาทุกข์ยากเดือดร้อนในการด ารงชีวิตประจ าวัน และครอบครัว            
ยังขาดความมั่นคงในการท าหน้าที่ช่วยเหลือ ป้องกันและพัฒนา อีกทั้งไม่สามารถเข้าถึงบริการทางสังคมตามมาตรฐาน
ของการพัฒนาคุณภาพชีวิตอีกด้วย โดยเฉพาะผู้สูงอายุ ผู้ยากจน และเด็กเร่รอน เป็นต้น 

  “กิจกรรมพื้นฐาน” หมายถึง กิจกรรมที่จัดให้ในศูนย์เยาวชนเพ่ือการพัฒนาเด็กและเยาวชนให้ได้รับการ
พัฒนาทางร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ให้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์เพ่ิมขึ้น มีคุณภาพชีวิตที่ดี 

  “สมาชิกศูนย์เยาวชน” หมายถึง เด็ก เยาวชน และประชาชนทุกกลุ่มเป้าหมายขึ้น ทะเบียนเป็นสมาชิก
ศูนย์เยาวชนตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการด าเนินงานของศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ. 2530 
และตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินบ ารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.๒๕๒๙ 

  “สภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร” คือ เครือข่ายที่จัดตั้งตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ฉบับที่ 6 
(พ.ศ. 2545 – 2549) มีการด าเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของเยาวชน โดยเยาวชนและ        
เพ่ือเยาวชน ภายใต้ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 มีการระบุผู้รับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม มีการจัดสรรงบประมาณจากกรุงเทพมหานคร และมีการก าหนดกลุ่มเป้าหมาย รวมทั้งตัวชี้วัด             
อย่างชัดเจน    
  “แหล่งการเรียนรู้”  หมายถึง  ห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ (ห้องสมุดมิติใหม่, ห้องสมุดประชาชน) ใน
สังกัดกลุ่มงานพัฒนาห้องสมุดประชาชน  กองนันทนาการ  ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว  และบ้านหนังสือ
ในสังกัดฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  ส านักงานเขต 
  “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง”  หมายถึง  หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน  หรือ บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์  ที่
ยินยอมให้ใช้พ้ืนที่ในการจัดสร้างแหล่งการเรียนรู้ 

  “กิจกรรมส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัยและการเรียนรู้ตลอดชีวิต”  หมายถึง  กิจกรรมส่งเสริม        
การอ่านโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกระตุ้นหรือจูงใจให้ผู้ใช้บริการสนใจการอ่านและเข้าใช้บริการห้องสมุดมากขึ้น          
เช่น กิจกรรมเล่านิทาน  การประกวดวาดภาพ  เรียงความ  โต้วาที  ตอบปัญหาความรู้ และเกมส่งเสริมความรู้ 

  “แผนปฏิบัติราชการประจ าปี” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายในหนึ่งปี 
เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้นๆ 
โดยมีตัวบ่งชี้ความส าเร็จ และเป้าหมาย รวมถึงระบุผู้รับผิดชอบของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณด าเนินการ 
รายละเอียดที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 
  “แปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล” หมายถึง การด าเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยมีการรายงานและติดตามผลการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดที่ก าหนด ไว้ในแผน รวมถึงการรวบรวม
ผลการด าเนินงานเป็นเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือรับการตรวจประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  “พัฒนาบุคลากร” หมายถึง การด าเนินการจัดกิจกรรมอบรม/สัมมนาที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับ การพัฒนา
ความรู้ความสามารถของบุคลากรในหน่วยงาน รวมถึงการศึกษาต่อของบุคลากรที่สอดคล้องตามสายงานและต าแหน่ง 
โดยมีการรายงานผลเมื่อเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม และการศึกษาเสร็จสิ้น ให้สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 

  “การส ารวจความพึงพอใจ” หมายถึง การศึกษาระดับความพึงพอใจของเด็ก เยาวชน ประชาชน          
ซึ่งเป็นผู้ใช้บริการ ที่มีต่อการบริหารจัดการของศูนย์บริการของหน่วยงาน ประกอบด้วย ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดเพ่ือ           
การเรียนรู้ ศูนย์กีฬา ศูนย์ฝึกดนตรี พิพิธภัณฑ์เด็กกรุงเทพมหานคร ลานกีฬา และพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 

 



 

  “ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการท างานเพ่ือช่วย
การตัดสินใจและการควบคุมในองค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศ ประกอบด้วยกิจกรรม ๓ อย่าง คือ           
การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการน าเสนอผลลัพธ์ (Output) 
  “ข้อมูลสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า  แ ล ะ เ ป็ น
ประโยชน์ต่อผู้ใช้ สามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที สารสนเทศที่ได้อาจ เป็นตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได้ 
  “การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง  วิธีการที่ใช้ใน
การสร้างระบบสารสนเทศขึ้นมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ ดีขึ้น 
  “การวิเคราะห์ระบบ” คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบ สารสนเทศว่าคืออะไร 
หรือต้องการเพิ่มเติมอะไรเข้ามาในระบบ 
  “การออกแบบระบบ” คือ การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือ เรียกว่า พิมพ์
เขียวในการสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง 
  “การประมวลผลข้อมูล” (Data Processing) หมายถึงวิธีการจัดการกับข้อมูล ซึ่งอาจ เป็นการบวก 
ลบ คูณ หาร หรือการค านวณ และเปรียบเทียบลักษณะต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้เพ่ือให้ข้อมูล นั้ น  ๆ  อยู่ ใ นรู ปแบบที่ เ ป็ น
ประโยชน์หรือตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 
  “การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินการเพ่ือสรุปความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ ให้ตรง
สภาพที่เป็นจริง ตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะน าข้อมูลมาใช้ 
  “หน่วยงาน”หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและ        
ส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการก าหนด อ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ ากว่าระดับกอง 
  “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนที่มีกฎหมายบัญญัติ         
ให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงหน่วยงานในสังกัด กรุงเทพมหานคร 
  “การวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง” หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล             
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่างๆ เพ่ือจับใจความส าคัญของเรื่องน ามาสรุปเฉพาะประเด็นส าคัญ
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือก ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร    
ในแต่ละเรื่อง 
   “การประสานงาน” หมายถึง การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุเป้าหมายตามที่
องค์กรก าหนดร่วมกัน  
  “การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้     

“ข้อร้องเรียน” หมายถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก 
แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน  
   “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การ รั บ  ก า ร ส่ ง 
การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการท าลาย  
   “งานธุรการ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุมตรวจสอบและ        
การอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนิน ไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีท่ีสุด 
  “งานการเจ้าหน้าที่” หมายถึง การด าเนินงานด้านบุคลากร เริ่มตั้งแต่การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ 
แต่งตั้ง การพัฒนา และงานด าเนินงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
  “บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
 



 

  “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
  “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลาและการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
เป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
  “เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและเงินซึ่ง
หน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรั บของกรุงเทพมหานครตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนก าหนดให้ไม่ต้อง น าส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
   “งานการเงิน” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจสอบการเงิน ทุกชนิดที่ใช้
สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติงานในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีปริมาณท่ีเพียงพอที่จะสามารถท าให้งาน 
โครงการ/กิจกรรมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไปตามความส าคัญและความจ าเป็น 
ของงาน โครงการ/กิจกรรม ทั้งนี้งานการเงินหมายความรวมถึง การจัดการด้านการเงิน การจัดหารายได้ และการใช้จ่าย
ตามความจ าเป็นและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุ้มค่า และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบ 
  “เงินยืม” หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
   “งานบัญชี” หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
  “งบเงินรายรับรายจ่าย” หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณโดยแสดงรายรับจริง
และรายจ่ายจริง 
  “การพัสดุ” หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุม
งาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดในข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
  “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน
ในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุ ตามที่คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด หรือข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้ง
จากปลัดกรุงเทพมหานครให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
  “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้ง
หรือได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่องการพสัดุ 

 “การออกแบบก่อสร้าง” หมายถึง  การออกแบบอาคาร เช่น ศูนย์เยาวชน ห้องสมุด บ้านหนังสือ 
ศูนย์กีฬา และลานกีฬา ให้เหมาะสมกับสถานที่ที่สามารถจะด าเนินการได้ โดยจะต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
   1.  ส ารวจเบื้องต้น เก็บข้อมูลรายละเอียดของพ้ืนที่ที่จะด าเนินการออกแบบและ
สภาพแวดล้อม 
   2.  หาข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ ข้อมูลการใช้พ้ืนที่ โดยน ามาเป็น
ข้อมูลในการออกแบบให้เหมาะสม 
   3.  กระบวนการงานออกแบบ เขียนแบบ ค านวณโครงสร้าง ประมาณราคา และก าหนด
รายละเอียดประกอบแบบ 
 



 

 “การออกแบบปรับปรุง” หมายถึง การออกแบบปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่ของเดิมที่มีอยู่แล้ว 
ให้มีความสมบูรณ์มั่นคงแข็งแรง โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

  1.  ส ารวจเพื่อเก็บข้อมูลส่วนที่จะปรับปรุงหรือซ่อมแซม 
   2.  เก็บข้อมูลจากหน่วยงานเจ้าของสถานที่ วัตถุประสงค์ในการปรับปรุงหรือซ่อมแซม โดย
น าข้อมูลมาออกแบบให้เหมาะสม 
   3.  กระบวนการออกแบบ เขียนแบบ ค านวณโครงสร้าง ประมาณราคา และก าหนด
รายละเอียดประกอบแบบ 
   4.  ในการปรับปรุงซ่อมแซมจะต้องค านึงถึงส่วนที่กระทบหรือต่อเนื่องที่จะเสียหายใน     
การปรับปรุงซ่อมแซมด้วย เพ่ือมิให้ผิดพลาดในการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
10. ค าอธิบายสัญลักษณ์ และค าอธิบายอักษรย่อ 

 
 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 

  การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว ได้ก าหนดให้มสีัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงถึงกิจกรรม ตลอดจนการด าเนินงานต่าง ๆ ตั้งแต่
จุดเริ่มต้นจนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีค าอธิบายสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานขอ้มูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 



 

ค าอธิบายอักษรย่อ 
  

เลขที่หนังสือออก อักษรย่อ ชื่อหน่วยงาน/ชื่อต าแหน่ง 

กท 1201/ 
 

ล.สวท. เลขานุการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

 ผอ.สวท. ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

 รผอ.สวท. รองผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

กท 1202/ 
 

ผอ.กน.สวท. ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงาน 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1203/ 
 

ผอ.ศยช. ผู้อ านวยการศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
(ไทย-ญี่ปุ่น) ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

กท 1204/ 
 

ผอ.กนท. ผู้อ านวยการกองนันทนาการ 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1205/ 
 

ผอ.กกฬ. ผู้อ านวยการกองการกีฬา 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1206/ 
 

ผอ.กกส. ผู้อ านวยการกองการสังคีต 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1207/ 
 

ผอ.กกท. ผู้อ านวยการกองการท่องเที่ยว 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

กท 1208/ 
 

ผอ.กวธ. ผู้อ านวยการกองวัฒนธรรม 
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
11. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ต าแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ 
ส่งเสริม เผยแพร่ ฟ้ืนฟู บ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม 
สร้างความรู้ ความเข้าใจ และการตระหนักในคุณค่า
และเอกลักษณ์ท่ีดีของความเป็นไทย ส่งเสริมและ
สนับสนุนการให้บริการและจัดกิจกรรมทั้งด้านดนตรี 
กีฬา ห้องสมุด พัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวและ
แหล่งเรียนรู้ทางศิลปะและวัฒนธรรมในรูปแบบ 
ต่าง ๆ โดยเน้นการมีส่วนร่วมของประชาชน
ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์ วิจัยปัญหาและแนวทาง
ด าเนินงาน และการพัฒนาด้านกีฬา นันทนาการ 
ศิลปะ และวัฒนธรรม  

ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
 
 

เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักวัฒนธรรม กีฬา  และ
การท่องเที่ยว มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารราชการ 
การบังคับบัญชา ควบคุม ก ากับ และดูแลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 

รองผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
 

เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ
ผู้บังคับบัญชาของส านักวัฒนธรรม กีฬา  และการ
ท่องเที่ยว มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารราชการ การ
บังคับบัญชา ควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในสังกัดส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยวตามที่ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยวมอบหมาย 

ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ การ
บริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี 
การงบประมาณ การพัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่
และยานพาหนะ งานนิติกรรมและสัญญา งาน
ประชาสัมพันธ์ งานออกแบบ งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ 

 
 
 
 
 



 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการของส านัก ประสานการด าเนินงานจัดท า
แผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ส่วนราชการ       
ถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติราชการ การส่งเสริมความรู้และพัฒนา
ศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน เป็นศูนย์รวมข้อมูลสารสนเทศ
ด้านนันทนาการ การท่องเที่ยว และศิลปวัฒนธรรม
ของกรุงเทพมหานคร  

ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย-ญี่ปุ่น) มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการจัดกิจกรรม
กีฬาและนันทนาการข้ันพ้ืนฐาน การจัดกิจกรรม
นันทนาการขั้นพัฒนาทักษะและข้ันสูง การพัฒนา
ผู้น าเยาวชน ส่งเสริมสนับสนนุการจัดตั้งสภาเยาวชน
กรุงเทพมหานครและสภาเยาวชนเขต การจัด
กิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม
ประเพณี และกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ ให้บริการด้าน
อาคารสถานที่ในการจัดประชุม สัมมนาแก่หน่วยงาน
ทั้งภาครัฐและเอกชน การควบคุมดูแลการใช้อาคาร
สถานที่ สนามกีฬาและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของผู้มารับ
บริการให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด การส่งเสริม
งานด้านวิชาการและการพัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนา
เยาวชนของศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร  

กองนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการ และ
ส่งเสริมกิจกรรมของศูนย์เยาวชน ส่งเสริมการจัด
กิจกรรมพิเศษเพ่ือเยาวชนและประชาชน ให้บริการ
ห้องสมุดเพ่ือเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าหาความรู้และ
ความบันเทิงในยามว่าง จัดท าโครงการเกี่ยวกับ
ห้องสมุด ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานและ
การจัดกิจกรรมห้องสมุดประชาชนและศูนย์เยาวชน 
ที่อยู่ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ตลอดจนส่งเสริมและ
พัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองการกีฬา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ด้านวิชาการ และการด าเนินงาน ด้านกีฬาของ
กรุงเทพมหานคร การก าหนดหลักเกณฑ์มาตรฐานใน
การด าเนินงานด้านกีฬา ลานกีฬา และศูนย์กีฬา ที่อยู่
ในพ้ืนกรุงเทพมหานคร ส่งเสริมและสนับสนุนการ
เล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐาน และการเล่นกีฬาสู่ความเป็นเลิศ 
โดยให้การฝึกสอนแก่บุคคลทั่วไป และเยาวชนที่มี
ความสามารถพิเศษ การคัดเลือกนักกีฬาตัวแทน
กรุงเทพมหานคร การจัดการแข่งขันสนับสนุนและ
ประสานการด าเนินงานด้านกีฬากับสมาคม และ
องค์กรเครือข่ายส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
ผู้ปฏิบัติงานด้านกีฬา  
 

กองการสังคีต มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรเลงดนตรีไทย 
และดนตรีสากลในรายการดนตรีส าหรับประชาชน 
และการบรรเลงในงานพิธีการของกรุงงเทพมหานคร 
การแต่งเพลงและเผยแพร่เพ่ือประชาสัมพันธ์งาน
ของกรุงเทพมหานคร การอนุรักษ์ ฟื้นฟูและเผยแพร่
ดนตรีไทย ฝึกอบรมและส่งเสริมการสอนวิชาการ
ดนตรีทั้งในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติแก่ครู นักเรียน 
เยาวชน ผู้น าศูนย์เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
จัดท าคู่มือเพ่ือใช้ในการฝึกอบรม การจัดการแข่งขัน
ดนตรีและการขับร้อง การให้บริการด้านการเรียบ
เรียงเสียงประสาน การบันทึกเสียง ตลอดจนการ
พัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงาน 
 

กองการท่องเที่ยว มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนเพ่ือ
พัฒนาการท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานคร ให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารด้านการท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์และ
จัดท าสื่อ จัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยวในรูปแบบต่าง ๆ โดยด าเนินการร่วมกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ส่งเสริมและ
พัฒนาการบริการด้านการท่องเที่ยวและแหล่ง
ท่องเที่ยวของกรุงเทพมหานครให้ได้มาตรฐาน 
สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวทั้งต่างประเทศและ          
ในประเทศ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ทางเศรษฐกิจ 
สังคม วัฒนธรรม และการท่องเที่ยวแบบยั่งยืน   บน
พ้ืนฐานการมีส่วนร่วมของประชาชน ชุมชน          
และท้องถิ่น 
 



 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 
บ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรม ค่านิยม เอกลักษณ์ความ
เป็นไทย และภูมิปัญญาท้องถิ่น การแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรม การจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมแก่ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์เด็ก หอศิลป์ การ
ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาเครือข่ายการ
ด าเนินงานด้านวัฒนธรรมในทุกระดับโดยเน้นการมี
ส่วนร่วมจากภาคประชาชนและชุมชนในท้องถิ่น 
ด าเนินงานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานวัฒนธรรมของ
กรุงเทพมหานคร ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนการ
พัฒนาบุคลากรทางวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

12. แผนผังกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12.1  แผนผังกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 

๓ วัน 
 
 
 

๒ วัน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 

๑๒ วัน 

 
 
 

๒ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 

ขึ้นอยู่กบั
เวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 

 

๑ คน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 

๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมงาน 
วัฒนธรรมประจ าปีและตามนโยบาย 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ขอความเห็นชอบและอนุมัติด าเนินการ 
ตามข้ันตอน 
ของโครงการ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) หรือจัดท าประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 
 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

  โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ  
  คณะกรรมการ TOR แผนและเปา้หมาย 
  การด าเนินงาน ขั้นตอนโครงการ 
  เงินประจ างวด หนังสือเชิญเป็นวิทยากร/ 
  เชิญร่วมงาน/ขอส่งรายชื่อเข้าร่วม 
  โครงการ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
  ให้เข้าร่วมโครงการ ค าสั่ง สวท. แตง่ตั้ง 
  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามโครงการ  
  ค ากลา่วพิธีแถลงข่าว/พิธีเปดิโครงการ 
  หนังสือ/องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
  รายงานสรุปผลการจัดโครงการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพ่ิมเติม 

เสนอ 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 
ส่งเสริมงานวัฒนธรรมของกรุงเทพมหานคร 
 

ต่อ 



 

 12.1  แผนผังกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 

๗ วัน 

 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานสรุปและประเมินผล 
การจัดโครงการ 

จบ 

ต่อ 



 

12.2  แผนผังกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 

๓ วัน 

 
 

๒ วัน 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

๑๒ วัน 

 
 
 
 

๒ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 

 
 

๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 

 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม

และการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

ขอความเห็นชอบและอนุมัติด าเนินการ 
ตามข้ันตอน 
ของโครงการ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) หรือจัดท าประมาณการ

ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 
 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพ่ิมเติม 

เสนอ 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 
จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม 

และการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

  โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ  
  คณะกรรมการ TOR แผนและเปา้หมาย 
  การด าเนินงาน ขั้นตอนโครงการ 
  เงินประจ างวด หนังสือเชิญเป็นวิทยากร/ 
  เชิญร่วมงาน/ขอส่งรายชื่อเข้าร่วม 
  โครงการ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร  
  ให้เข้าร่วมโครงการ ค าสั่ง สวท. แตง่ตั้ง 
  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตามโครงการ  
  ค ากลา่วพิธีแถลงข่าว/พิธีเปดิโครงการ 
  หนังสือ/องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
  แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม รายงาน 
  สรุปผลการจดัโครงการ 

ต่อ 



 

 12.2  แผนผังกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กบั
เวลา 

ที่ก าหนด 
 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

จัดท ารายงานสรุปและประเมินผล 
การจัดโครงการ 

จบ 

ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 



 

 12.3 แผนผังกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๔ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

เริ่ม 

จัดประชุมหรือประสานหน่วยงานที่ขอ 
ความร่วมมือและหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครก าหนดรายละเอียด 

ในการสนับสนุนการจัดงาน 

เข้าร่วมประชุมหารือหรือประสานงาน 
กับหน่วยงานที่ขอความร่วมมือ 

กรุงเทพมหานครสนับสนุนการจัดงาน 

หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
และภาคประชาชน 

ขอความร่วมมือกรุงเทพมหานคร 
    สนับสนุนการด าเนินงานวฒันธรรม      

จัดท ารายงานการประชุมและหนังสือ
มอบหมายภารกิจให้แก่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

ตามมติที่ประชุม/ปลดักรุงเทพมหานครสัง่การ 

เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบให้กรุงเทพมหานคร 
เป็นเจ้าภาพร่วมสนับสนุนการจัดงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพ่ิมเติม 

เสนอ 

โครงการ/กิจกรรม หนังสือเชิญร่วมงาน 
ค าสั่งกรุงเทพมหานครแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดงานฝ่ายต่างๆ  
ค าสั่ง สวท. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน            
ค ากล่าวพิธีแถลงข่าว/พิธีเปดิโครงการ 
เอกสารทางวิชาการวัฒนธรรมดา้นตา่งๆ 
คู่มือ/แนวทางการด าเนินงานวัฒนธรรม 
ด้านต่างๆ  รายงานสรุปผลการจดัโครงการ 

ต่อ 



 

ต่อ 

 12.3 แผนผังกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กวธ. / ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เวลา 

ท่ีก าหนด 
 

 
๗ วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

จัดท ารายงานสรุปและประเมินผล 
การจัดโครงการ 

จบ 



 

12.4  แผนผังกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อมวลชน 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/

รองผอ.
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
๔๕ ๑    

 
                                                                                     ไม่อนุมัติ 
 

 
 
 
 

                                                                                 อนุมัติ                         
 

  

๔๕ ๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  
 

  
 

   
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม พิจารณา 

จัดเตรยีมการแขง่ขัน 
ระเบียบการ

แข่งขัน จัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

ค าสั่งแตง่ตั้ง
กรรมการ/เจา้หน้าที ่ รับสมัครเขา้ร่วมการ

แข่งขัน 

ใบประกาศ/ใบสมัคร
เข้าร่วมการแข่งขัน 

ด าเนินการ
แข่งขัน 

ก าหนดการ
แข่งขัน 

สรุปผลการแข่งขัน/
รายงานกิจกรรม ข้อมูล 

จบ 

เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 



 

ปฏิเสธ 

12.5 แผนผังกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขันระดับ
ภายในประเทศและต่างประเทศ 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผว.กทม. ผอ.

สวท./          
รองผอ.
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

หน่วยงานอ่ืน 

๗ ๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

    

   

๔๕ ๑  
 

    
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตอบรับเข้าร่วมการ
แข่งขัน 

พิจารณา 

หนังสือเชิญ 

หนังสือปฏิเสธ 

หนังสือตอบ
รับ 

ขออนุมัติโครงการ 
-จัดซื้อ/จัดจา้ง          
-ขออนุมัติเบีย้เลี้ยง
เลี้ยง 

คัดเลือกนักกีฬา ประกาศรายชื่อ
นักกีฬา/ผู้ฝึกสอน 

เข้าร่วมการแข่งขัน 

สรุปผลการแข่งขัน/
รายงานผลการ

แข่งขัน 

จบ 

รายงานผล
การแขง่ขัน 

เบิกจ่าย 

   ตอบ
รับ 



 

12.6 แผนผังกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ฝ่าย
บริหาร 

งาน
ทั่วไป 

ผอ.
สวท./   
รองผอ.
สวท. 

หน่วยงานอ่ืน 

115 
 
 
 
 

30                                  
                                                   
 
 
 
  
 
 

 
 
          ไม่ผ่าน 

 
 
                                                                        
                                                       ผ่าน 

   

 666
๕
6666
6666
66 
               

5  
 
 
 
 
 

   

๓๐๐ 
 
 
 
 

26  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

การคัดเลือก
นักเรียน 
เข้าศึกษา 

 
 
 

ด าเนินการสอบ 

 

จบ 

จัดประชุมผู้ปกครอง
และนักเรียน 

การฝึกสอนและ
ฝึกซ้อมกีฬา 

ระเบียบการ
รับสมัคร/ 
ใบสมัคร 

ประกาศ       
รับสมัครสอบ 

ค าสั่งแต่งต้ัง 
กรรมการสอบ 

ลงนาม 

 

ประกาศรายชือ่ 

พิจารณา 

 

ขอใช้สถานที ่

เชิญประธาน/ 
แขกผู้มีเกียรติ 

 

  
ก าหนดการ      

ฝึกซ้อม 

 หลักสูตร/
แผนการสอน 

ข้อมูลการ
ทดสอบ

สมรรถภาพ 

ต่อ 

ค าสั่งแต่งต้ัง
เจ้าหน้าที ่

ลงนาม 

 

จัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 



 

12.6 กระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
(ต่อ) 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์ฝึกกีฬาเยาวชน 

ฝ่าย
บริหาร 

งาน
ทั่วไป 

ผอ.
สวท./   
รองผอ.
สวท. 

หน่วยงานอ่ืน 

30-60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                 ไม่
อนุมัติ 

 
                                                        อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขันในรายการ

ต่างๆ 

ข้อมูล 

รายงานผล
การแข่งขัน 

จบ 

ต่อ 

ขออนุมัติจัดส่ง 

พิจารณา 

 

 

ขออนุมัติ
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

ค าสั่งแต่งต้ัง
นักกีฬา/ผู้ฝึกสอน 

เข้าร่วมการแข่งขัน 

 ประกาศรายชือ่
นักกีฬา 

สรุปผลการแข่งขัน /
รายงานผลการแข่งขัน 

จัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

เบิกจ่าย 



 

12.7 แผนผังกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนาเทคนิค 
ทางการกีฬา 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา
เทคนิค 

ผอ.กกฬ. 
ผอ.สวท./
รองผอ.
สวท. 

ผว.กทม./ 
ป.กทม. 

หน่วย 
งานอ่ืน 

30-60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เร่ิม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที ่
และผู้เข้ารับอบรม 

จัดหาสถานที่ในการอบรม 

จัดท ารายงานผลการอบรม 

ด าเนินการอบรม 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพธิีเปิด 

เสนอรายงานผลการอบรม 

รายงานผลการ
อบรม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

12.8 แผนผังกระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค ผอ.กกฬ. 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 

ผว.
กทม./ 
ป.กทม. 

15 
 

 

3 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

10 
 
 
 

3 
 
 
 

 
 
 
  

  

 
 

 

15 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 

   

5 
 
 

1 
 

 
 
 

   

30 
 
 
 

3  

   

50 13  

   

10 3    

 

เร่ิม ส ารวจคัดเลือกสถานที ่

เขียนโครงการ อนุมัติ
โครงการ 

เสนอโครงการ 

ประสารหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า
แผนประชาสัมพันธ ์

 

ก าหนดสถานที่ทดสอบ 
สมรรถภาพทางกาย 

จัดค าสั่งแต่งตั้งเจา้หนา้ที่
ปฏิบัติงานปฏบิัติงาน 

จบ 

ด าเนินการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 

จัดท าข้อมูลการทดสอบทางกาย

สมรรถภาพ รายงานผลการ
ทดสอบ

สมรรถภาพ 
ทางกาย 
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12.9 แผนผังกระบวนงานการรวบรวมจัดเก็บข้อมูลและประเมินผล 
จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 

 

ออกแบบ เครื่องมือที่ใช้
ในการจัดเก็บข้อมูล 

แบบสอบถาม 
เร่ิม ศึกษาข้อมูลของ

หน่วยงาน 

แบบรายงาน 

จัดเก็บข้อมูล 
 

ข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล สรุปรายงานเสนอ
ผู้บริหาร 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

ปรับปรุง 
การด าเนินงาน 

จบ 
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12.10  แผนผังกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

จ านวน         
(วัน) 

จ านวน         
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการและพัฒนา

เทคนิค 
ผอ.กกฬ. 

ผอ.สวท./
รองผอ.สวท. 

ผว.กทม./ 
ป.กทม. 

หน่วย 
งานอ่ืน 

30-60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ิม ศึกษาข้อมูล 

เขียนโครงการ เสนอโครงการ อนุมัติ
โครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมเป็นวิทยากร 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที ่
และผู้เข้ารับอบรม 

จัดหาสถานที่ในการอบรม 

จัดท ารายงานผลการอบรม 

ด าเนนิการอบรม 

จัดท าหนังสือเรียนเชิญ 
ประธานในพธิีเปิด 

เสนอรายงานผลการอบรม 

รายงานผลการ
อบรม 

จบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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12.11 แผนผังกระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬา 

 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค ผอ.กกฬ. 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./ 
ป.กทม. 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากส านกังานเขตหรือ
หน่วยงานที่มีความประสงค์จัดตั้งลาน

กีฬา 
 

เสนอเรื่อง 

ประสานส านักงานเขตนัดหมาย 
ตรวจสอบพื้นที่ลานกีฬา 
- ป้ายชื่อลาน 
- ขนาดพื้นที ่
- จ านวนผู้ใช้บริการ 
- ระยะเวลาการให้บริการ 
- กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
- ประเภทกีฬาที่สามารถใหบ้ริการได ้
- คณะกรรมการบริหารลานกีฬา 
- ความปลอดภยั ได้แก ่
 - แสงสว่าง 
 - รั้วรอบบริเวณ 
 - รั้วสนามกีฬา 
- สาธารณูปโภคต่างๆ 
 - น้ าประปา 
 - ไฟฟ้าสอ่งสว่าง 
 - ห้องน้ า 

 

เร่ิม 

จัดตั้งเป็น
ลานกีฬา 

พิจารณาความเหมาะสม 
การจัดตั้งลานกีฬา 

ลงพื้นที่ตรวจสอบรายละเอียด 
ลานกีฬา 

แก้ไข / 
เพิ่มเติม
เอกสาร 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

เพิ่มรายชื่อ / ประเภทลานกีฬา 
ลงในทะเบียนลานกีฬา กทม. ไม่สามารถ

จัดตั้งเป็น
ลานกีฬา 
กทม. ได้ 

จบ 
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12.12 แผนผังกระบวนงานการยกเลิกลานกีฬา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค ผอ.กกฬ. 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
ผว.กทม./ 
ป.กทม. 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากส านกังานเขตหรือ
หน่วยงานที่มีความประสงค์ขอยกเลิก

การจัดตั้งลานกีฬา 
 

ประสานส านักงานเขตนัดหมาย 
ตรวจสอบข้อมูล / เหตุผล การยกเลิก
ลานกีฬา 
 
  

 

เร่ิม 

ปรับลดจ านวนลานกีฬาในทะเบียน
ลานกีฬา 

แก้ไข / 
เพิ่มเติม
เอกสาร 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดท าหนังสือแจ้งส านกังานเขตเรื่อง
การยกเลิกลานกีฬา 

จบ 
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12.13 แผนผังกระบวนงานการจัดหาและแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานลานกีฬา 

จ านวน 
 (วัน) 

จ านวน 
 (คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและพัฒนาเทคนิค ผอ.กกฬ. 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
หน่วย   
งานอ่ืน 

7 
 

 

1  
 
 
 

 

 

 

 

15 
 

 

2                                    
 
 

3 1  
 
  
                                                 
 

   

7 
 
 
 
 

2 
 

  
 

 

3 
 
 

1  
 
 

   

15 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

พิจารณา 

ขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน 

เอกสาร
ประกาศ - จัดท าเอกสารประกาศรับสมัคร 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  
 

เร่ิม 

เอกสารใบสมัคร - รับสมัคร  
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เอกสารหลักฐาน 
ใบสมัคร 

จัดท าประกาศรายชื่อ 

เตรียมสถานที่ เอกสาร 

ข้อมูล 
สรุปประมวลผล 

ด าเนินคัดเลือก เอกสารหลักฐาน 
ใบสมัคร 

เอกสารค าสั่ง จัดท าขออนุมัตจิ้าง  

หลักฐานการเบกิจ่าย 
จัดท าเบิกจา่ย
ค่าตอบแทน 

ประเมินผล จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
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12.14  แผนผังกระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐานประจ าปี 4 รุ่น 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
20    1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

30 1  
 
 
 
 
 

   

7 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

      
 
 
 
 

เริ่ม 

เตรียมการสอน พิจารณา 

จัดการเรียนการสอน
ตามหลักสูตร 

สรุปประเมินผล
รายงานกิจกรรม 

ประกาศรับ
สมัคร/ใบ

สมัคร 

ประกาศรับ
สมัคร/ใบ

สมัคร 

จัดเก็บสถิติ 

    ก าหนด
กลุ่มเป้าหมาย 
 
- ก าหนดกิจกรรม/
ระยะเวลา 

 
- จัดหาอาสาสมัครช่วย
สอน 

 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

รายงานผลการ
อบรม 

จบ 

ประเมินผล/
สรุป/วิเคราะห์ 
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12.15  แผนผังกระบวนงานการจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐานภาคฤดูร้อน 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 
ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    

รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
     45    1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

15 1  
 
 
 

 
 
อนุมัติ 

  

30 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      อนุมัต ิ

  

10 1  
 
 
 

   

 
 
 
 
 

     

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
พิจารณา 

จัดเตรียมการเรียนการ
สอน 

สรุปประเมินผล 

หนังสือเชิญ/
หนังสือตอบ
รับ/ค าสั่ง
แต่งตั้ง 

ประกาศรับ
สมัคร/ใบ

สมัคร 

จัดเก็บสถิติ 

- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 - ก าหนดกิจกรรม/

ระยะเวลา 
 

แต่งตั้งวิทยากรผู้สอน 
 

ประชาสัมพันธ์และรับสมัคร 

รายงานผล 

จบ 

- จัดท าหลักสูตร 
 

หลักสูตรการ
เรียนการสอน 

จัดท ารายละเอียดการจัด
กิจกรรม 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

พิจารณา ขอเงินงวด 

พิจารณา 

ด าเนินการเรียนการสอน 
 

ประเมินผล/
สรุป/วิเคราะห์ 

เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

จัดซื้อ /     
จัดจ้าง 
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12.16  แผนผังกระบวนงานการท าบัตรสมาชิก 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
5 นาที    1  

 
 
 
 
 
 

   

10 นาที 1  
 
 
 
 
 

   

5 นาที 1  
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ยื่นใบสมัคร/
ตรวจสอบเอกสาร 

ออกบัตรสมาชิก/
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบสมัคร/รูป
ถ่าย 2 ใบ/
ส าเนาบัตร
ประชาชน/

ค่าธรรมเนียม 

จบ 

ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อมูลสมาชิก 

จัดเก็บข้อมูลสมาชิก 
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                   12.17  แผนผังกระบวนงานการฝึกซ้อมกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
30    1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ตามชนิด
กีฬาและ
ประเภท

การ
แข่งขัน 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ตามชนิด
กีฬาและ
ประเภท

การ
แข่งขัน 

1     

 
 

เริ่ม 

เตรียมการสอน 

พิจารณา 

เก็บตัวนักกีฬา/ฝึกซ้อม 

ใบสมัคร/
หนังสือเชิญ/
ค าสั่งแต่งตั้ง 

โครงการ/
ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย 

สถิติข้อมูล
นักกีฬา 

- จัดท าแผนการฝึกซ้อม 
 - ทดสอบ/คัดเลือก

นักกีฬา 
 

- จัดหาวิทยากร/
อาสาสมัครช่วยฝึกซ้อม 

 

ขออนุมัติโครงการ/
ค่าใช้จ่าย 

แบบฝึก 

ทดสอบสมรรถภาพ/ สถิติข้อมูล
นักกีฬา 

 

ประเมินผลนักกีฬาเพ่ือจัดการ
ทีม 

ข้อมูลนักกีฬา 

จัดซื้อ /     
จัดจ้าง 

รายงานผลการ
อบรม 

เบิกจ่าย
ค่าตอบแท

น 

ประเมินผล/
สรุป/วิเคราะห์ 
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             12.18  แผนผังกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
30    1  

 
 
 
 
 
 

   

45 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

2 1  
 
 
 
 
 

   

7 1  
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
พิจารณา 

จัดเตรียมการแข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 

ระเบียบการ
แข่งขัน 

จบ 

ก าหนดการ
แข่งขัน/ผลการ

แข่งขัน 

ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

ประกาศรับ
สมัคร  /ใบ

สมัคร 

รับสมัครเข้าร่วม
แข่งขัน 

สรุปผลการแข่งขัน      
/รายงานกิจกรรม 

เบิกจ่าย
ค่าตอบแท

น 
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12.19  แผนผังกระบวนงานการแนะน าเกี่ยวกับการให้บริการศูนย์กีฬา/ความรู้ด้านการออกก าลังกาย/การ
ใช้อุปกรณ์กีฬา 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

30    1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ตาม
ความ

เหมาะสม 

1  
 
 
 
 
 

   

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รวมรวม/จัดท า
ข้อมูล 

แนะน า/บรรยาย 

ประกาศ/แผ่นพับ/
คู่มือ/ป้าย

ประชาสัมพันธ์ จบ 

พิจารณา 

กีฬา,สุขภาพ,
การออกก าลัง

กาย 
ประกาศ/แผ่นพับ/

คู่มือ 
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12.20  แผนผังกระบวนงานการแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานศูนย์กีฬา 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
10    1  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

7 1  
 
 
 
 
 
 

   

15 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
อนุมัติ 

  

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าประกาศรับ
สมัคร 

รับสมัคร 

ประกาศรับ
สมัคร 

จบ 

ใบสมัคร/
เอกสาร
หลักฐาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

พิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ส่งใบสมัครให้กลุ่ม
งาน พิจารณา 

กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 

ใบประเมินผล 
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          12.21  แผนผังกระบวนงานการเลิกจ้างอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานศูนย์กีฬา 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
3    1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 อนุมัติ 

  

5 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
อนุมัติ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

อาสาสมัครยื่นใบลาออก 

จัดท าค าสั่งเลิกจ้าง 

ใบลาออก 

จบ 

ค าสั่งเลิกจ้าง 

พิจารณา 

พิจารณา 

หนังสือ
อนุญาตให้
ลาออก 
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           12.22  แผนผังกระบวนงานการควบคุมการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
ทุกวันท า

การ 
   1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

30 นาที 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
  
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 

มอบหมายหน้าที่ 

สมุดลงเวลา 

จบ 

ค าสั่ง 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

รายงาน/ผล
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนเพ่ือ
เบิกจ่าย 
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12.23  แผนผังกระบวนงานการควบคุมการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย/เจ้าหน้าที่รักษา
ความสะอาด 

จ า
นวน 

(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
ทุกวันท า

การ 
   1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

30 นาท ี 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 

มอบหมายหน้าที่ 

สมุดลงเวลา 

จบ 

ค าสั่ง 

รายงาน/ผล
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน

ประจ าเดือนเพ่ือ
เบิกจ่าย 

รายงานความ
เรียบร้อยทรัพย์สิน 
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12.24  แผนผังกระบวนงานการควบคุมการประชุมข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.กกฬ กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
1    1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3-4 
ชั่วโมง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

เริ่ม 

ก าหนดแผน 

ด าเนินการประชุม 

ภารกิจ/หน้าที่ 

จบ 

ค าสั่ง 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

มอบหมาย
หน้าที่ 

รายงานการประชุม 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 

รายงานการ
ประชุม 
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12.25  แผนผังกระบวนงานด้านการเงินนอกงบประมาณการขออนุมัติใช้เงินบ ารุงศูนย์ฯ 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา ผอ.กกฬ. ผอ.กกฬ/ผอ.สวท/
ปลัด กทม./ผว.

กทม. 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30    1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตาม
ระยะเวลา
โครงการ/
จัดซื้อจัด

จ้าง 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ขอเห็นชอบ 
โครงการ/จัดซื้อ/จัด
จ้าง/รายละเอียด

แนบท้าย 

จบ 

เบิกเงินบ ารุงศูนย์ 

ด าเนินการตาม
โครงการ/จัดซื้อจัด

จ้าง 

บัญชีเงินสด/
บัญชีแยก
ประเภท 

รายงาน
ประจ าเดือน 

ขออนุมัติใช้เงิน
บ ารุงศูนย์ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงบัญชีเงินสด/บัญชี
แยกประเภท 
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12.26  แผนผังกระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากร 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา ผอ.กกฬ ผอ.สวท. หน่วยงานอ่ืน 
3    1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

7 1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติค่าตอบแทน รายละเอียดแนบท้าย 

จบ 

สรรหาวิทยากร 

พิจารณา 

ใบสมัคร/
หนังสือเชิญ 

พิจารณา 

ค าสั่งแต่งตั้ง/
เอกสาร
หลักฐาน 

หนังสือตอบ
รับ 

แต่งตั้งวิทยากร 
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12.27  แผนผังกระบวนงานการด้านการให้บริการสถานที่ 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.กกฬ /
ผอ.สวท. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

7    1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตาม
ระยะเวลา
การขอใช้ 

 

2  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

60 นาที 1  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้
สถานที่ 

รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 

จบ 

ให้บริการสถานที่ 

เก็บเงินค่าบริการ 
 

น าเงินฝากธนาคาร 

ภาพถ่าย
กิจกรรม 

พิจารณา 

ตรวจรับ/
รายงานผลการ

ตรวจรับ 

หนังสือขอใช้
สถานที่ 

ลงบัญชีเงินสด/แยก
ประเภท 

 

รายงาน
ประจ าเดือน 
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12.28  แผนผังกระบวนงานการจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.กกฬ /
ผอ.สวท. 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

ตามชนิด
กีฬา/

ประเภท
กีฬา 

 

1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

7 1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

คัดเลือกนักกีฬา 

จบ 

จัดส่งนักกีฬาเข้า
ร่วมการแข่งขัน 

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

พิจารณา 

ผลการ
แข่งขัน 

สถิตินักกีฬา 

ข้อมูล/สถิตินักกีฬา 

ขออนุมัติประมาณ
การ รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย 

จัดซื้อจัดจ้าง 
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12.29  แผนผังกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาภายในศูนย์กีฬา 
จ านวน 

(วัน) 
จ านวน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์กีฬา กลุ่มงานส่งเสริมกีฬา ผอ.สวท/    
รองผอ. 
สวท. 

กลุ่มงาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
45    1  

 
 
 
 
 
 

   

45 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

2 1  
 
 
 
 
 

   

7 1  
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
พิจารณา 

จัดเตรียมการแข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 

ระเบียบการ
แข่งขัน 

จบ 

ก าหนดการ
แข่งขัน/ผลการ

แข่งขัน 

ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

ประกาศรับ
สมัคร  /ใบ

สมัคร 

รับสมัครเข้าร่วม
แข่งขนั 

สรุปผลการแข่งขัน      
/รายงานกิจกรรม 

เบิกจ่าย
ค่าตอบแท

น 

จัดซื้อ /จัด
จ้าง 
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12.30 แผนผังกระบวนงานกิจกรรมการประชุมสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
หน.กลุ่มงาน/ 

ผอ.ศยช. 
ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                           เสนอ                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เสนอ 
 
 
 
 

เสนอ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

          แก้ไข/ 
            เพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          แก้ไข/ 
            เพ่ิมเติม        

   
 
                 

 
 
 
 
 
 
           แก้ไข/ 
           เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         แก้ไข/ 
           เพ่ิมเติม 

   
 
 

 
 

จัดท าหนังสือเชิญเป็นประธานในพิธี หนังสือ
เชิญร่วมเป็นเกียรติหรือเชิญร่วมงาน หรือ

หนังสือเชิญประชุม 

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  

พิจารณา พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา 

เริ่ม 

 

 

ประชุมวางแผนจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
มอบหมายภารกิจหน้าที่ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรมและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

 
 

ติดต่อประสานงาน และจัดท าหนังสือขอความ
ร่วมมือกับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งภาครัฐและ

ภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

จัดท าก าหนดการ และระเบียบวาระการ
ประชุมต่างๆ 
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 12.30 แผนผังกระบวนงานกิจกรรมการประชุมสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
หน.กลุ่มงาน/ 

ผอ.ศยช. 
ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
 
 
 
                                                                                 
เสนอ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

          แก้ไข/ 
           เพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
           
 
   
 
                 

 
 
 
 
 
 
            
 
 
           แก้ไข/ 
           เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

          
 

 
   

 
 

ติดต่อประสานงานเรียนเชิญเป็นวิทยากร
ประจ ากิจกรรม เมื่อวิทยากรรับเชิญแล้ว จึง

ด าเนินการจัดท าหนังสือแต่งตั้งวิทยากร 

 

 
 

จัดท าตารางการบรรยายวิทยากร 

 
 

 
จัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงินของวิทยากร 

 
 

จัดส่งเอกสารประกอบการจ้างเหมา               
รถยนต์โดยสาร ให้กลุ่มงานธุรการฯด าเนิน                 

การจ้างเหมา 

 
 

 

จัดส่งเอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ในการจัดกิจกรรม 

 
 

จัดท ารายละเอียดข้อก าหนด TOR ในการเช่า
พ้ืนที่ส าหรับจัดท า และพัฒนาฐานข้อมูล

เว็บไซต์สภาเยาวชนฯ 

พิจารณา พิจารณา 
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12.30 แผนผังกระบวนงานกิจกรรมการประชุมสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

หน.กลุ่มงาน/ 
ผอ.ศยช. 

ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                              
                                                                          เสนอ 
 
                                                                                    
 
 
 
                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
            แก้ไข/ 
            เพ่ิมเติม       
             

 
 
           
 
 
 
 
 
           
 
   
 
                 

 
 
 
 
           แก้ไข/ 
           เพ่ิมเติม 
            
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
           ทราบ/ 
            ลงนาม   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ             
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามโครงการ

ก าหนดเจ้าหน้าที่ และวิทยากร 

 

 
 

ด าเนินโครงการและประเมินผล 

 
 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าอาหาร อาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าที่พัก 
ค่ารถยนต์โดยสาร 

 
 

 

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน                
และน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

ลงนามเสนอ 
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๑๒.31  แผนผังกระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และ          
บ้านหนังสือ 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน วัน คน 

 
 
 
 

๑  เดือน 

 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

๑  เดือน 

 

 

๒  คน 
 

 

๖  เดือน 

 

 

๔  คน 

 

 
 

 

๑  เดือน 
 

๒ คน 
 

 

๑๕  วัน 

 
 

 

 

๑  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ของบประมาณ 

จัดท าโครงการ 

วางแผนและด าเนินการ 

สรุปและประเมินผล 

รายงาน 

จบ 
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1๒.32  แผนผังกระบวนงานการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด  รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือให้
ตรงตามมาตรฐาน 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 
 

๓ เดือน 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
เวลาที่
ก าหนด 

 
๑ – ๕  

คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ขอจัดสรรงบประมาณ/      
งบประมาณประจ าปี 
 

 
จัดสร้างและปรับปรุง 
ห้องสมุด  รถห้องสมุด
เคลื่อนที่ บ้านหนังสือ              
ให้ตรงตามมาตรฐาน 
 

จบ 

- บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์ ,           
หน่วยงานภาครัฐ, รัฐวสิาหกิจ, 
เอกชน, ส านักงานเขต 
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๑๒.33  แผนผังกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด  รถห้องสมุดเคลื่อนที่ 
และบ้านหนังสือ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

วัน คน 

 
 
 
 

๓ เดือน 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
เวลาที่
ก าหนด 

 

๑ – ๕  
คน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ขอจัดสรรงบประมาณ/      
งบประมาณประจ าปี 
 

 
การพัฒนาศักยภาพการ
ให้บริการของห้องสมุด            
รถห้องสมุดเคลื่อนที่              
และบา้นหนังสือ   
 

จบ 

- บุคคลของหน่วยงาน ,           
ส านักงานเขต (ฝ่ายพัฒนา
ชุมชนฯ) 
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12.34 แผนผังกระบวนงานการพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนของกรุงเทพมหานคร 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับการประเมิน 

วัน คน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

355 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

355 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 

ทุกคน 
 
 

3 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 

ทุกคน 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าโครงการ 

ประชาสัมพันธ์ 

แนะน ากิจกรรม 

รับสมัครสมาชิก 

แบ่งกลุ่ม 

ด าเนินการจัด
กิจกรรมกิจกรรม 

ประเมินผลการจัด
กิจกรรม 

จบ 

กิจกรรมพื้นฐาน 

กิจกรรมพิเศษ 
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12.35 แผนผังกระบวนงานการจัดหาสถานที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานเกี่ยวข้อง 

วัน คน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เวลาที่
ก าหนด 

 
15 วัน 

 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 

 
๑ – ๕  

คน 
 
 
1-5 คน 
 
 
 
1-5 คน 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่ม 

ส ารวจตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 

คัดเลือกพ้ืนที่เป้าหมาย/ลง
ส ารวจพื้นที ่
 

จบ 

- บุคคลผู้มีกรรมสิทธิ์ ,           
หน่วยงานภาครัฐ, รัฐวสิาหกิจ, 
เอกชน, ส านักงานเขต ประสานงานกับเจ้าของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 

คณะกรรมการพิจารณา
ข้อก าหนดและรายละเอียด 
 

จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนาม 
 

จัดส่งเรื่องให้ฝ่ายออกแบบ
และฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ด าเนินการต่อไป 
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12.36 แผนผังกระบวนงานสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 

15  วัน 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
๑  เดือน 

 

 

๒  คน 

 
 

 

 

 
15  วัน 

 

 

๔  คน 

 

  

 
3 วัน 

 

๒ คน 

 
 
 

 

 

 
2 วัน 

 
 

 

๑  คน 
  

 
3  วัน 

 
1  คน 

  

 
3 วัน 

 

 
1  คน 

 

 
 

 

 
12 เดือน 

 
1 คน 

 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 

จัดท าประกาศรับ
สมัคร 

ส ารวจความต้องการ 

รับสมัครคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก 

จบ 

สอบคัดเลือกและ
สัมภาษณ์ 

ประกาศผลคัดเลือก 

อนุมัติแต่งตั้ง 

มอบหมายด าเนินการ 

พิจารณา 

อนุมัต ิ
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12.37 แผนผังกระบวนงานรับเงิน เก็บรักฝากเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุงศูนย์) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
๒  คน 

 
 

 

 

 
ทุกวัน 

 

 
๔  คน 

 

  

 
1 วัน 

 
3 คน 

 
 
 

 

 

 
1  วัน 

 
 

 
๑  คน 

  

 
365  วัน 

 
๒  คน 

  

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

รับเงินจากสมาชิก 

ลงสมุดคุมเงินสด,บัญชีแยกประเภท 

น าส่งคณะกรรมการ
รับเงิน 

น าฝากเงินธนาคาร 

สรุปยอดประจ าวัน/
เดือน/ปี 

 

จบ 
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12.38 แผนผังกระบวนงานรับรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตรกระดาษ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 

 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 

  

 
1 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

 

 

 
3  นาท ี

 
 

 
๑  คน 

  

 
3  นาท ี

 
1  คน 

  

 
1 นาที 

 
1 คน 

 
 

 

 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

กรอกทะเบียนประวัติ 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค์ 

ยื่นหลักฐานประกอบการสมัคร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูลและ
จัดท าบัตร 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

จบ 

รับบัตรสมาชิก 

พิจารณา 
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12.39 แผนผังกระบวนงานรับรับสมัครสมาชิกและต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน(บัตร SMART GRAD) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง วัน/นาที คน 

 
 
 
 

1 นาที 
 

 
 
 
 

๑  คน 

 
 
 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 
 

 

 

 
1 นาที 

 

 
1  คน 

 

  

 
1 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

 

 

 
3  นาท ี

 
 

 
๑  คน 

  

 
3  นาท ี

 
1  คน 

  

 
1 นาที 

 
1 คน 

 
 

 

 

    

 
 
 
 

เริ่ม 

กรอกทะเบียนประวัติ 

ผู้สนใจแจ้งความประสงค์ 

ยื่นหลักฐานประกอบการสมัคร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูลและ
จัดท าบัตร 

รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

จบ 

รับบัตรสมาชิก 

พิจารณา 
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12.40 ผังกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมด้านท่องเที่ยวของส านักงานเขต 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน กกท./สวท ส านักงานเขต 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 
๒ วัน 
 
 
 
๓  วัน 
 
 
๓  วัน 
 
 
 
๗  วัน 
 
 
 
๓๐  วัน 
 
 
๓  วัน 
 
 
๑๐  วัน 

 
 
 
 
 
 
๑  คน 
 
 
 
๒  คน 
 
 
๑  คน 
 
 
 
๒  คน 
 
 
 
๕  คน 
 
 
๒  คน 
 
 
๒  คน 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดท าตารางควบคุมการ
ด าเนินงาน 

ชี้แจง อธิบาย
ยุทธศาสตร์ และ

ขั้นตอนในการจัดท าค า
ของบประมาณ 

วิเคราะห์
โครงการ จัดล าดับความส าคัญ 

เสนอเข้าท่ีประชุม
ผู้บริหารพิจารณา 

จัดท ากรอบการจัดท า
โครงการ/กิจกรรม 

แจ้งเวียนทราบ 
 

สรุปและจัดท ารูปเล่ม 
ของบประมาณ 

จบ 

หน่วยงานต่างๆ 
เสนอโครงการ 
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เสนอ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 

12.41 แผนผังกระบวนงานการจัดท าโครงการ กิจกรรม เพื่ออนุรักษ์และพัฒนาการท่องเที่ยวอย่าง
สร้างสรรค์และยั่งยืน 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.กกท. ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 

๑๕ 
 
 
 

15 
 
 
 

1๕ 
 
 
 

6๐ 
 
 
 

90 
 
 
 

5 
 
 
 

15 

 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๒ 
 

  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
   

เริ่ม 

ส ารวจ เก็บข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
 
 

การเตรียมงาน ประสานงาน       
ก่อนด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

ด าเนินการตามโครงการ/
กิจกรรม 

 
 

ประเมินผล  
 

รายงาน 
 
 

จบ 

เสนอความเห็น                 
ขออนุมัติด าเนินการ 

 

สรุปรายงานผล  
 
 

รายงาน 
 
 

จัดท าโครงการ/รายละเอียดต่างๆ 
 
 

พิจารณา
ณาา 

พิจารณา
ณาา 
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๑2.42 ผังกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยวและกิจกรรมส่งเสริม
การตลาดในประเทศ 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กกท./สวท หน่วยงาน กทม. 

วัน คน 

 
 
 
 
 
๓ วัน 
 
 
 
 
 
๖๐  วัน 
 
 
 
 
๗  วัน 
 
 
 
 
 
๓๐  วัน 
 
 
 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
๑๒ คน 
 
 
 
 
 
๑  คน 
 
 
 
 
๑๑ คน 
 
 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑  คน 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

อนุมัติ
ขั้นตอน 

เสนอ/
เวียน
ทราบ 

ปฏิบัติตามภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการด้านพิธีการ 

ด าเนินการจัดท า
โครงการ 

ประชุมมอบหมาย
ภารกิจ 

จบ 

ด าเนินงานด้านเอกสาร 
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12.43 ผังกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดในต่างประเทศ 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กกท./สวท หน่วยงาน กทม. 

วัน คน 

 
 
 
 
๓ วัน 
 
 
 
๑๕ วัน 
 
 
 
๖๐  วัน 
 
 
 
๗  วัน 
 
 
 
๓๐  วัน 
 
 
๑  วัน 
 
 
 
๗ วัน 

 
 
 
 
๑๒ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
๑  คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 

. 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

 

ประสานกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการจัดท า
โครงการ 

น าเสนอรูปแบบให้
ผู้บริหารพิจารณา 

จบ 

อนุมัติ
ขั้นตอน 

เสนอ/
เวียนทราบ 

ด าเนินงานด้านเอกสาร 

ประสานกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ 

 

อนุมัติ
แบบ 

ประชุมมอบหมาย
ภารกิจ 
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12.44 ผังกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการท่องเที่ยว 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กกท./สวท หน่วยงาน กทม. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
๓ นาท ี
 
 
 
๗ นาท ี
 
 
 
 
๓๐ นาท ี
 
 
 
๑-๗  วัน 
 
 
 
๓๐ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๒ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
 
๒ คน 
 
 
 
๒ คน 
 
 
 
๒ คน 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

ติดตามและประเมินผล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว 

จบ 

สืบค้นข้อมูล 
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 12.45 แผนผังกระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร (สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/
โทรทัศน์/โฆษณา) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กกท./สวท หน่วยงาน กทม. 

วัน คน 

 
 
 
 
 
 
๓ วัน 
 
 
 
๖๐  วัน 
 
 
 
๓๐  วัน 
 
 
 
๓  วัน 
 
 
 
๗  วัน 

 
 
 
 
 
 
๑๒ คน 
 
 
 
๑  คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑ คน 
 
 
 
๑  คน 

. 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

 

พิจารณาอนุมัติ 
จัดท าสื่อ 

ด าเนินการจัดท า
โครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 

จบ 

อนุมัติ
ขั้นตอน 

ด าเนินงานด้านเอกสาร 

อนุมัติ 
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12.46 แผนผังกระบวนงานการบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
จ านวน  

รายละเอียด
กระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 

 

 
ผอ.สวท./        

รองผอ.สวท. 

 
ส านักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการคลัง 
วัน คน 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

อย่างน้อย  
1 วัน 

 
3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
อย่างน้อย 

3 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

  ส่วนราชการ 

เอกชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

รับมอบ
หนังสือ 

พิจารณา 

รับช าระเงิน
น าส่ง 

เป็นรายได้ กทม. 

บันทึกระบบ 
MIS ตรวจสอบ

ลักษณะงาน ใบเสร็จรับเงิน 

มอบหมายงาน ค าสั่งงาน 

เวียนแจ้ง
ผู้ปฎิบัติ 

รับทราบค าสั่ง 

ปฏิบัติงาน 
แสดง 

 

หนังสือรายงาน 
ผอ.กกส. ทราบ 

หนังสือรายงาน 
ผอ.สวท. ทราบ 

รายงานผลการ
แสดง ปัญหา 
อุปสรรค 
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12.47 แผนผังกระบวนงานการบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน 
จ านวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./รองผอ.สวท. 

 
วัน คน 

 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

อย่างน้อย 
5 คน 

 
 

อย่างน้อย 
5 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบแผน 

จัดท าปฏิทินการ
แสดง 

ค าสั่งงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฎิบัติ 
รับทราบค าสั่ง 

 

ปฏิบัติงานแสดง 
 

รายงานผลการ
แสดงปัญหา 

อุปสรรค 

หนังสือรายงาน 
ผอ.กกส. ทราบ 

หนังสือรายงาน 
ผอ.สวท. ทราบ 
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12.48 แผนผังกระบวนงานการเรียบเรียงเสียงประสาน 
จ านวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./รองผอ.สวท. วัน คน 

 
30 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 – 3  
วัน 
 
 
 

1 – 5 
วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 – 2 คน 
 
 
 

1 – 2 คน 
 
 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               แก้ไข/ 
                เพ่ิมเติม 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสนอส่งมอบ 

 
 
 

  

รับมอบงาน 

ประสานรับทราบข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ประพันธ์เพลง/หรือดนตรี 

สร้างเพลง/ดนตรี 
เรียบเรียงเสียงประสาน 

ตรวจสอบคุณภาพ 
ผลงาน 

ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

หนังสือ 
ส่งมอบงาน 
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12.49 แผนผังกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง 
จ านวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./รองผอ.สวท. 

 
วัน คน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 – 5 วัน 
 
 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

5 – 10 
คน 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

5 – 10  
คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับมอบนโยบาย 

ออกค าสั่งคณะท างาน ค าสั่ง 

เวียนรับทราบค าสั่ง/ 
จัดประชุมคณะท างาน 

 

กรรมการก าหนด TOR 

ด าเนินการจ้างเหมา 
เอกชน 

ควบคุมเอกชน 

ด าเนินการจัดงาน 

รายงานผล 
ปัญหาอุปสรรค 

หนังสือ
รายงาน 
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12.50 แผนผังกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับประชาชน  
(ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) 

จ านวน  
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 

ผอ.สวท./ 
รองผอ.สวท. วัน คน 

 
2 วัน 

 
 

15 วัน  
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

15 วัน 
 
 

40 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 – 5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 – 15 
คน 
 

2 คน 
 
 

15 คน 
 
 

อย่างน้อย  
30 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

อย่างน้อย 
10 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เสนอ 

 
 

รับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ไม่ผ่าน   
 

ผ่าน 
 
 
 
 

เสนอ 
ลงนาม 

 
 

เรียนเชิญมอบวุฒิบัตร 

 

          

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
วิทยากรและ
เจ้าหน้าที่ 

ค าสั่ง 

ประกาศรับสมัคร 
และประชาสัมพันธ์การ

อบรม 
จัดตารางการเรียน  

การสอน 
ก าหนดวิทยากรตาม

หลักสูตร ประชุมวิทยากร 
และเจ้าหน้าที่ 

รับสมัคร 
และประกาศรายชื่อ 

 ฝึกอบรม 

แสดงผลงาน 
ผู้เข้าอบรม 

ทดสอบ 

ประเมินผล
วิทยากร 

จัดพิธีมอบวุฒิบัตร 
ผู้เข้าอบรม 

รายงานการประชุม 

วุฒิบัตร  

จัดท าวุฒิบัตร 

หนังสือเชิญ 
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12.51  แผนผังกระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร 
จ านวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

30 
วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

80 
วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 คน 
 
 

5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

26 คน 
 
 

5 คน 
 
 

26 คน 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการสอบคัดเลือกนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ขออนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่าย 

ประกาศผลสอบคัดเลือก  
นัดมอบตัวและปฐมนิเทศ 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
และเอกสารประกอบ 

รับสมัครนักเรียน 

ประกาศรับสมัครนักเรียน 

พิธีรับมอบวุฒิบัตร
ประจ าปี 

เปิดการเรียนการสอน ตาม
หลักสูตร 

ณ สถานที่ที่ก าหนด 
แสดงผลงานประจ าปี 

สอบวัดผลการเรียน 

ประกาศ 

 
ประกาศ 

fffffffffss
ss0

ประกาศ
สสสสสะ

จ าปี
kdddddi

พิจา 

 
วุฒิบัตร 

พิจารณา 
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12.52 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
ผู้อ านวยการกอง/ส่วนราชการ/ 

รอง/ผู้อ านวยการส านัก วัน คน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
จัดท าแผน 

ปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

 
 
 
คณะกรรมการ 

จัดท าแผน 
ปฏิบัติราชการ

ประจ าป ี
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากส านัก
ยุทธศาสตร์ 
และประเมินผล 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติ 
ราชการประจ าปี  
ตัวชี้วัด โครงการ 
/กิจกรรม 

เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
พร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

พิจารณา 
เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีฯ 

ส่งแผนปฏิบตัิราชการประจ าป ี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

 

จัดประชุมระดม 
ความคิดเห็น 
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12.53 แผนผังกระบวนงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน 
ผู้อ านวยการกอง/ส่วนราชการ/ 

รอง/ผู้อ านวยการส านัก วัน คน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 

15 
วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

ส่งแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีใหห้น่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ Daily Plan/War 
room 

ติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงาน/
ความคืบหน้าตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการด าเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าป ี

สิ้นสุด 

ทราบ 

ลงนาม 

 

รายงานผลการตรวจติดตามประเมินผล 
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12.54 แผนผังกระบวนงานพัฒนาบุคลากร 
กระบวนการย่อย :  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลกร 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ผู้อ านวยการกอง/ส่วนราชการ/ 
รอง/ผู้อ านวยการส านัก วัน คน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15 
วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 

รับเรื่องจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ส ารวจโครงการ/กิจกรรม 
อบรมสมัมนา และบุคลากรที่ต้องการจะศึกษาต่อ  

รายงานผลการด าเนินงาน 
 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ/รวบรวมรายละเอียด เอกสาร 
จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

พิจารณา 

ทราบ 

เห็นชอบ
ลงนาม 

ลงนาม 
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เสนอ 

12.55 แผนผังกระบวนงานพัฒนาบุคลากร 
กระบวนการย่อย : การจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

(ด้านกีฬา นันทนาการ ท่องเที่ยว วัฒนธรรม สังคีต การบริหารจัดการองค์กร) 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ผู้อ านวยการกอง/ส่วนราชการ/ 
รอง/ผู้อ านวยการส านัก วัน คน 

 
 
 
 

๑๕ 
วัน 
 
 

๗ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 

๓๐ 
วัน 
 
 

๕ วัน 
 
 

๗ วัน 
 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑  คน 
 
 

๖ คน 
 
 
 

๖ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
                    แก้ไข/ 
                    เพิ่มเติม 
 
                             เห็นชอบแผน/ 
                             ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     ลงนาม 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

วิเคราะหค์วามจ าเป็น/ส ารวจ เก็บข้อมูล 
 

 
 

การเตรียมงาน ประสานงานก่อนด าเนินโครงการ 

 

ด าเนินการจัดการฝึกอบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน 

 
 

ประเมินผล  

 
รายงาน 

 
 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผล  

 
 

รายงาน 
 
 

จัดท าโครงการ หลักสูตร/รายละเอียดต่างๆ 

 
 

เสนอความเห็นชอบ/ ขออนุมัติด าเนินการ 

 
พิจารณา 

ทราบ 
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12.56 แผนผังกระบวนงานการประเมินผลงานโดยการส ารวจความพึงพอใจ 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
๑๗๔ วัน ๑๖ คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ศึกษารายละเอียด 

ก าหนดระเบียบ 

วิธีการส ารวจ 

ออกแบบสอบถาม 

ท าแผนปฏิบัติราชการ/
ค าสั่งคณะท างาน 

ท าหนังสือถึงส่วน
ราชการที่จะท าการเก็บ

ข้อมูล 

เก็บข้อมูล 

บรรณาธิกรณ์/ลง
รหัส 

ประมวลผล 

 

 

เสนอแบบสอบถาม
ต่อผู้บังคับบัญชา 
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12.56 แผนผังกระบวนงานการประเมินผลงานโดยการส ารวจความพึงพอใจ (ต่อ) 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
๑๐๐ วัน ๑๖ คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 

แปลความหมายข้อมูล 
จัดท ารายงานผล 

น าเสนอข้อมูล 

น าเสนอผู้บริหาร 

เวียนแจ้งข้อสรุปจากการประชุม
ให้แต่ละส่วนราชการทราบ 

เตรียมความพร้อมรับการตรวจ
ประเมินตัวชี้วัด 

จัดประชุม 



   178 

 

12.57 แผนผังกระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
๑๐๐ วัน ๖ คน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล 

เริ่ม 

ประมวลผลโดยระบบโปรแกรม 

รายงานผล 

End 

วิเคราะห์ ออกแบบระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 
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12.58 แผนผังกระบวนงานกรองงาน 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท. 
ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
กับเรื่องที่จะด าเนินการ 

กรองงาน 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง  
และเสนอความเห็น 

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ตัดเรื่อง 
และส่งเรื่องคืนส่วนราชการ/

เจ้าของเรื่อง 

- บันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 
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12.59 แผนผังกระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการ สวท. 
ผอ.สวท.  

รองผอ.สวท. วัน คน 
   

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

จ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

จัดท าหนังสือ/เอกสารในส่วนที่
รับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ 

เสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอ านาจ 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

สิ้นสุด 

พิจารณา/สั่งการ 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

ทะเบียนรับ – 
ส่ง 

ลงนามเสนอ พิจารณา/สั่งการ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แก้ไข/เพ่ิมเติม 

๑วัน   ๑ คน 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานลงนามเพ่ือมอบให้
กลุ่มงานใน สก. ด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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12.60 แผนผังกระบวนงานการจัดการประชุม 
จ านวน วัน จ านวน คน ประธาน เลขานุการของคณะ เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
   

2 คน 
  
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

   
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 คน 

   
 
 
 

3 -5 วัน 4 คน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับนโยบายส าหรับการจัด
ประชุม 

มอบนโยบายส าหรับการจัด
ประชุม ก าหนดวันประชุม 

บันทึกจองห้อง
ประชุมทางระบบ
ออนไลน์ 

จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม  

ส่งหนังสือเชิญประชุม
พร้อมวาระการ
ประชุม 

จัดเตรียมก่อนการประชุม 
 
- จัดเตรียมสถานที่ 
- จัดเตรียมเครื่องโสตฯ 
- จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ 
- จัดท ารายการการ
ตรวจสอบงาน (Check 
List) 
- จัดท าใบเซ็นชื่อ 
- จัดเตรียมอาหารว่าง-
เครื่องด่ืม 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ย
ประชุม 
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12.60 แผนผังกระบวนงานการจัดการประชุม (ต่อ) 
จ านวน วัน จ านวน คน ประธาน เลขานุการของคณะ เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

3-5 คน 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

3  วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

   
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ประชุม และบันทึกการ
ประชุม 

จัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอ  

ตรวจสอบ/ 
เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

 
 

ไม่เห็นชอบ /แก้ไข 

เห็นชอบ/
ลงนามส่ง 
 

จัดส่งรายงานการ
ประชุม/จัดเก็บ
รายงานการประชุม 

จบ 
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12.61 แผนผังกระบวนงานยานพาหนะ 
จ านวนวัน          จ านวนคน                    ผู้ใช้ ผู้บังคับบัญชา หน่วยงานซ่อม 
 
1 วัน              1 คน 
 
 
 
 
1 วัน              2 คน 
 
 
 
1 วนั               1 คน 
 
 
 
 
1 วัน               2 คน 
 
 
 
1 วัน                2 คน 
 
 
 
5-10 วัน           5 คน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

กรอกแบบ3 

พนักงานขับรถยนต์ 

ตรวจสอบความ
พร้อมของรถยนต์

ที่รับผิดชอบ 

      กรก. 

พนักงานขับรถยนต์ 

อนุมัติ
ซ่อม 

 

ท าหนังสือขอ
อนุมัติซ่อม 

อนุมัติ 

รายงาน/ 

แบบ4 

จบ 

ไม่อนุมัติ

อนุมัต 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ
อนุมติั 

อนุมัติ
อนุมัติ 
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12.62 แผนผังกระบวนงานอาคารสถานที่ 
จ านวน

คน 
จ านวน 

วัน 
สก.สวท. / กน.สวท. 
กกส. / กนท. /กวธ. 

 สก.สวท. / กน.สวท. 
กกส. / กนท. /กวธ.   

สก.สวท. /กนท. / 
กกฬ / ศยช.  /กกท.  

รผอ.สวท. 
ผอ.สวท. 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1-2 คน 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
5 วัน 
 
 
 
15-48 
วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

ส ารวจ/ตรวจสอบ 
ความบกพร่อง 

ค 

ความบกพร่อง แจ้งสนย. 

เริ่ม เริ่ม 

ส ารวจ/ตรวจสอบ
ความบกพร่อง 

ส ารวจ/ตรวจสอบ 
ความบกพร่อง 

ขอจัดสรร
งบประมาณ แจ้ง สนย. 

อนุมัติ 

ขอจัดสรร
งบประมาณ จัดซื้อ 

จัดจ้าง 

จัดซื้อ  
จัดจ้าง 

ซ่อมแซม 
แล้วเสร็จ 

ซ่อมแซม 
แล้วเสร็จ 

  ไม่อนุมัต ิ

 อนมุัต ิ
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12.63 แผนผังกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

  1  คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบอตัราวา่งและ 
เอกสารประกอบการขอ

อนุมติั 

จดัท าหนงัสือขออนุมติั
อตัรา 

ถึงกองการเจา้หนา้ท่ี 

จดัท าประกาศ 
รับสมคัร 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบ ใหต้รงตามหนงัสือกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบ ใหต้รงตามหนงัสือกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

ส่วนราชการตน้สังกดัมีหนงัสือขอ
อนุมติัอตัราลูกจา้งชัว่คราว 
ลูกจา้งชัว่คราว 

 
 จดัท าหนงัสือเสนอ 

- ล.สวท. 
- ผอ.สนน.ลงนามถึง กกจ. 

ลงนาม 

ป.กทม.อนุมติัอตัราไดรั้บ 
งบประมาณ 

ลงนาม 
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12.63  แผนผังกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
5 วัน 

 
 

2 วัน 
 

 
 

7 วัน 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 

 
 

 
2 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประกาศรายช่ือ 
ผูมี้สิทธิสอบ 

รับสมคัร 

ลงนาม 
ค  าสัง่ 

ลงนาม 
ประกาศ 

ด าเนินการสอบ 
และคดัเลือก 
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12.63  แผนผังกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
5 วัน 

 
 

3 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

ประกาศรายช่ือ 
ผูส้อบผา่น 

จดัท ารายช่ือ 
ผูส้อบผา่น 

ลงนาม 
ประกาศ 

 

ลงนาม 
หนงัสือ 

จดัท ารายช่ือตามล าดบั 
คะแนนและเลขท่ีสอบ 

จดัท ารายช่ือตามล าดบั 
คะแนนและเลขท่ีสอบ 

จดัท ารายช่ือตามล าดบั 
คะแนนและเลขท่ีสอบ 

จดัท าหนงัสือส่งตวั 
ผูส้อบผา่นไปส่วนราชการตน้สังกดั 

จดัท าหนงัสือขอตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวนิยั กองตน้สงักดัส่งหนงัสือ 

แจง้การรายงานตวั 
กองตน้สงักดัส่งหนงัสือ 
แจง้การรายงานตวั 

ส่วนราชการตน้สงักดัส่ง
หนงัสือแจง้การรายงานตวั 
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12.63  แผนผังกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
ลูกจ้างชั่วคราว และค าสั่ง 

ให้ลูกจ้างชั่วคราว กทม.ได้รับ
เงินเพิ่มการครองชีพ 

และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
ลงนาม 
ค าสัง่ 

 

จดัท ารายช่ือตามล าดบั 
คะแนนและเลขท่ีสอบ 

จดัท ารายช่ือตามล าดบั 
คะแนนและเลขท่ีสอบ 

กกจ.แจง้ผลการตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวินยั 

บนัทึกในทะเบียนคุม 
อตัราลูกจา้งชัว่คราว 

จบ 
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12.64 แผนผังกระบวนงานการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5  วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
                  เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ตรวจสอบหลกัฐานความถูกตอ้งของ
เอกสารและคุณสมบติัเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบติัของกรุงเทพมหานคร 

จดัท าเอกสาร 

พิจารณาเสนอ 

ลงนาม ตรวจสอบ 

  - หนงัสือเสนอขออนุมติัจา้งและแต่งตั้งลูกจา้ง
ชัว่คราวเป็นลูกจา้งประจ า เอกสารประกอบของ
ลูกจา้ง ไดแ้ก่ ใบสมคัร รูปถ่าย  สูติบตัร  บตัร
ประชาชน  ทะเบียนบา้น  วฒิุการศึกษา  เอกสารทาง
ทหาร ฯลฯ เป็นตน้ 

  จดัท าหนงัสือขอตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินยัและตรวจสอบอตัราเลขท่ี
ต าแหน่งลูกจา้งประจ าท่ีว่าง 
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12.64 แผนผังกระบวนงานการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

จ านวน 
วัน 

 
จ านวน 

คน 

 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

เลขานุการ 
ส านัก 

ผู้อ านวยการ 
ส านัก 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 

5  วัน 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 
- เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องในฝ่าย
การเจ้าหน้าท่ีลง 
MIS 2 แก้ไข 
ทะเบียนคุมอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 

 

จดัท าค าสั่ง 

ส าเนาค าส่ังจา้งและแต่งตั้ง
ลูกจา้งประจ า/ แฟ้มทะเบียนประวติั

ลูกจา้งประจ า 

จบ 

  จดัท าค  าสัง่จา้งและแต่งตั้งเป็นลูกจา้งประจ า
ตามหลกัฐานเอกสารแนบ  เสนอขอลงนาม
ค าสัง่ 

ลงนาม 

ด าเนินการส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสัง่จา้งและแต่งตั้งเป็นลูกจา้ง 
ประจ า และแฟ้มทะเบียนประวติั
ลูกจา้งประจ า ให้กองการเจา้หนา้ท่ี 
ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 

พิจารณาเสนอ 
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12.65 แผนผังกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

3 นาที/ 
ราย 

 
 
 

2  ชม. 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
1 คน 

 

 
                   เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับเรือ่ง / แจ้งสว่นราชการใน
สังกัดด าเนินการ 

 

ประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
 

การพิจารณาเล่ือน 
ขั้นค่าจา้งใหแ้ก่
ลูกจา้งประจ าของ 
ส านกัการระบายน ้า 

รับเร่ือง 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

การพิจารณาเล่ือน 
ขั้นค่าจา้งใหแ้ก่
ลูกจา้งประจ าของ 
ส านกัการระบายน ้า 
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12.65 แผนผังกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

10 นาที/ 
ราย 

 
 
 
 
 

1 นาที/ 
ราย 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร จดัท าแบบลูกจา้ง 

กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 
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12.65 แผนผังกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

2  ชม. 
 
 
 
 
 

1 นาที/ 
ราย 

 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 
จดัท าเอกสาร

ประกอบการประชุม 

พิจารณากลัน่กรอง
การเล่ือนขั้นค่าจา้ง 

จัดท าหนังสือถึงกองการ 
เจ้าหน้าท่ี 

ลงนาม 
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12.65 แผนผังกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วนั 
 

 
10 นาที/ 
ราย 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 

จดัท าแบบลูกจา้ง 
กรุงเทพมหานคร 
ส่งเอกสารให้ 

กองการเจา้หนา้ท่ี 

ส่งเอกสารให้ 
กองการเจา้หนา้ท่ี 
ส่งเอกสารให ้

กองการเจา้หนา้ท่ี 
- หนงัสือ 
- แบบ ลจ.กทม. 

ประกาศดีเด่น 

แจง้ประกาศ 
- ส่วนราชการใน สวท. 
- กองการเจา้หนา้ท่ี 
 

ส่งเอกสารให้ 
กองการเจา้หนา้ท่ี 
ส่งเอกสารให้ 

กองการเจา้หนา้ท่ี จดัท า 
ค  าส่ัง 

ลงนาม 

ลงนาม 
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12.65 แผนผังกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกัการ 

 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกัการ 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

7 วนั 
 

2 นาที/
ราย 

3 นาที/ 
ราย 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 

     

 
 

 
 

เวียนค าสั่ง - ส่วนราชการในสังกัด 
สวท. 
- กกจ.  
- ส านักงบประมาณ กทม.  
- กองตรวจจ่าย 

บันทึกการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ในทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจ า 
- MIS 
- ทะเบียนลูกจา้งประจ า 

จบ 
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12.66 แผนผังกระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

20 วนั 
 
 
 
 

7  วนั 
 
 

 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                  เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เวียนแจ้งส่วนราชการตน้สังกัดด าเนินการ
ตรวจสอบและเสนอขือ่ผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะเสนอ
ขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
 

ตรวจสอบขอ้มูลส่วนราชการตน้สังกดั 
และจดัท าเอกสารการประชุม 

พิจารณา
ด าเนนิการ 

  - เวียนแจง้หลกัเกณฑก์ารเสนอขอพระราชทาน 
  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- เอกสารรายช่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะเสนอขอ   
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีส่วนราชการ
ตรวจสอบและเสนอขอ 

  

 
- บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีเสนอขอ 
  พระราชทาน  
-รายช่ือผูมี้คุณสมบติัเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- บญัชีแสดงคุณสมบติัผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราช  
  อิสริยาภรณ์  

พิจารณา
ด าเนนิการ 
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12.66 แผนผังกระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกัการ 
ระบายน ้า 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกัการ
ระบายน ้า 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

5  วนั 
 
 
 
 
 

5  วนั 
 
 
 

3  วนั 
 

 
 

15 คน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จดัประชุมคณะกรรมการพิจารณา
การขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ 

ส่งขอ้มูลการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ไปยงั                  
กองการเจา้หนา้ท่ีและเก็บส าเนา 

จบ 

  - จดัท าหนงัสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ และวาระการประชุม 
- จดัพิมพ ์ ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารรายละเอียดการเสนอขอ 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

พิจารณา
ด าเนินการ 

-แบบ ขร.1/55 
-แบบ ขร.2/55 
-แบบ ขร.3/55 
-แบบ ขร.4/55 
-ประวติัส าหรับการเสนอขอระราชทาน 
เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

 
-บญัชีแสดงจ านวนชั้นตรา (กทม.ลจ.1) 
-บญัชีรายช่ือ (กทม.ลจ.2) 
-บญัชีแสดงคุณสมบติั (กทม.ลจ.3) 
-รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลา 

บนัทึกประวติัการไดรั้บ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในทะเบียน
ประวติัลูกจา้ง 

- ราชกิจจานุเบกษา 
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12.67 แผนผังกระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

3 นาที/ 
ราย 

 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                  เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ส าเนาเร่ืองส่งใหส่้วนราชการในสังกดั 
สวท. 

จดัท าเอกสาร 
 

 -รายชื่อผู้ครองต าแหน่ง ณ วันท่ี 1 มี.ค./ก.ย. 
-การค านวณโควตาฯ 
-รายชื่อผู้ที่ไดร้ับการเสนอเลื่อนเงนิเดือนหนึ่งขั้น 
- บ/ช รายชื่อตามแบบ 1 กท 
- บ/ช รายชื่อตามแบบ 2 กท 
- บ/ช รายชื่อตามแบบ 3 กท 
 
- บ/ช รายช่ือตามแบบ 3 กท 

ประเมินผลการปฏิบติังาน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

ด าเนินการใน
ส่วนเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการใน
ส่วนเก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการใน
ส่วนเก่ียวขอ้ง 
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12.67 แผนผังกระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รวบรวมขอ้มูล 

น าขอ้มูลเขา้ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณา

ฯลฯ 

เขา้ร่วม 
ประชุม 

เขา้ร่วม 
ประชุม 

เขา้ร่วม 
ประชุม 
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12.67 แผนผังกระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
2 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

10 วนั 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

     

จดัส่งเอกสาร
ให ้

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 

- ขอ้มูลการค านวณโควตา 
- ขอ้มูลรายบุคคล
ประกอบการ 
พิจารณา 

- ขอ้มูลการค านวณโควตา 
- ขอ้มูลรายบุคคลประกอบการ 
พิจารณา 

-รายชื่อผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที ่1 
มี.ค./ก.ย. 
-การค านวณโควตาฯ 
-รายชื่อผู้ที่ได้รับการเสนอเลื่อน
เงินเดือนหนึ่งขั้น 
-บ/ช รายชื่อตามแบบ 1 กท 2 กท  
และ 3 กท 

ด าเนินการ 
ในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง 

จดัท าค าสั่ง 
เล่ือนเงินเดือน 

ผูต้รวจ 
สอบ 

ประธาน 
คณะกรรมการ
พิจารณาความ
ดีความชอบ 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม 

จดัท าค  าสั่งเล่ือนเงินเดือน 
จดัท าค  าสั่งให้ขา้ราชการไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ 
จดัท าค  าสั่งเงินค่าครองชีพฯ 
จดัท าบญัชีรายช่ือผูไ้ม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น 

จดัท าค  าสั่งเล่ือนเงินเดือน 
จดัท าค  าสั่งให้ขา้ราชการไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษ 
จดัท าค  าสั่งเงินค่าครองชีพฯ 
จดัท าบญัชีรายช่ือผูไ้ม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น 

จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
จัดท าค าสั่งเงินค่าครองชีพฯ 
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น 
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12.67 แผนผังกระบวนงาน การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
5 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
- ส่วนราชการตน้
สังกดั 
-กลุ่มงานฝ่ายการ
คลงั 
-เจา้หนา้ท่ีท่ี
เก่ียวขอ้งในฝ่าย
การเจา้หนา้ท่ี 
-เจา้หนา้ท่ีลง 
MIS 2 

 
 

ส าเนาค าสั่ง 
เล่ือนเงินเดือน 

- ขอ้มูลการค านวณโควตา 
- ขอ้มูลรายบุคคล
ประกอบการ 
พิจารณา 

- ขอ้มูลการค านวณโควตา 
- ขอ้มูลรายบุคคล
ประกอบการ 
พิจารณา 

ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ลงนามแล้ว ให้กองการ
เจ้าหน้าที่ สนป. 
และส านกังาน ก.ก. 

จบ 
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12.68 แผนผังกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

20 วนั 
 
 
 
 

7  วนั 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                  เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เวียนแจ้งส่วนราชการตน้สังกัดด าเนินการ 
ตรวจสอบและเสนอขือ่ผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะเสนอ
ขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
 

ตรวจสอบขอ้มูลส่วนราชการตน้สังกดั 
และจดัท าเอกสารการประชุม 

พิจารณา
ด าเนนิการ 

  - เวียนแจง้หลกัเกณฑก์ารเสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
- เอกสารรายช่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัร 
พรรดิมาลาท่ีส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ 

  

 
- บัญชีแสดงจ านวนชัน้ตราเครือ่งราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาที่เสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1/...  และ 
แบบ ขร.2/...) 
-รายชื่อผู้มีคณุสมบัติเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3/...) 
- บัญชีแสดงคณุสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครือ่งราช 
อิสริยาภรณ ์(แบบ ขร.4/...) 
- ประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

พิจารณา
ด าเนนิการ 
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12.68 แผนผังกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 

5  วนั 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

จดัประชุมคณะกรรมการพิจารณา
การขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

ส่งขอ้มูลการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จกัรพรรดิมาลาไปยงักองการ
เจา้หนา้ท่ีและเก็บส าเนา 

จบ 

  จดัท าหนงัสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ และวาระการประชุม 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

พิจารณา
ด าเนินการ 

-แบบ ขร.1/55 
-แบบ ขร.2/55 
-แบบ ขร.3/55 
-แบบ ขร.4/55 
-ประวติัส าหรับการเสนอขอระราชทาน 
เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/55 
-แบบ ขร.2/55 
-แบบ ขร.3/55 
-แบบ ขร.4/55 
-ประวติัส าหรับการเสนอขอระราชทาน 
เหรียญจกัรพรรดิมาลา 

-แบบ ขร.1/... 
-แบบ ขร.2/... 
-แบบ ขร.3/... 
-แบบ ขร.4/... 
-ประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทาน 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
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12.69 แผนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

15 วนั 
 
 
 
 

20  วนั 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
                  เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ลงนาม 

   
 
 
 
 
 
 
                    
เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน 
 

ตรวจสอบคุณสมบติับุคคลและเอกสาร 

อ.ก.ก.ส านัก
พิจารณา 

  รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการสายงานต่าง ๆ 
เพื่อน าเสนอ อ.ก.ก.ส านกั  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
เสนอผู้อ านวยการส านกัลงนาม 

  ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล  แบบรายการ
ประกอบค าขอประเมินบุคคล และเอกสาร
อื่น ๆ ตามหลกัเกณฑ์ให้ครบถ้วน 

พิจารณา 
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12.69 แผนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

2  วนั 
 
 
 
 
 

1  วนั 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
                 
                      ลงนาม 

 
 
 
 
                   ลง  
                ลงนาม 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 

 
 

จัดท าประกาศ 
ผลการคัดเลือกบุคคล 

 

ประกาศผล 
การคัดเลือกบุคคล 

  จดัท าเอกสารหมายเลข 9-11 และน าเสนอ 
ผูอ้  านวยการส านกัลงนามประกาศฯ พิจารณา 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ประกาศผลการคดัเลือก
บุคคลอยา่งเปิดเผย โดยปิดประกาศ หรือน าลง 

Web-site ของส านกัและกองกลาง สนป. 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ประกาศผลการคดัเลือก
บุคคลอยา่งเปิดเผย โดยปิดประกาศ หรือน าลง 

Web-site ของส านกัและกองกลาง สนป. 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ประกาศผลการคดัเลือก
บุคคลอยา่งเปิดเผย  ปิดประกาศ หรือน าลง 

Web-site ของส านกั 
พิจารณา 
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12.69 แผนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 

 
 

15  วนั 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
                 
                       

 
                     ลงนาม 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
            ด  าเนินการ 
 
 
 
 
          
            
                
            ด  าเนินการ 

 
 

 
แจง้ผลการประกาศ 
ผลการคดัเลือก

บุคคล 

 

ตรวจสอบผลงาน 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ประกาศผลการคดัเลือก
บุคคลอยา่งเปิดเผย โดยปิดประกาศ หรือน าลง 

Web-site ของส านกัและกองกลาง สนป. 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ประกาศผลการคดัเลือกบุคคล

อยา่งเปิดเผย โดยปิดประกาศ หรือน าลง Web-site 
ของส านกัและกองกลาง สนป. 

จดัท าหนงัสือเวียนแจง้ผูไ้ดรั้บคดัเลือกทราบผล 
การประกาศฯ พร้อมส่งคืนแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินบุคคลและแจง้ใหส่้งผลงานภายในระยะ 
เวลาตามหลกัเกณฑก์ าหนด 

พิจารณา ส่วนราชการ
พิจารณา 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกระบบ 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกระบบ 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลงานภายในระยะ 
เวลาท่ีหลกัเกณฑก์ าหนดและส่งผลงานใหค้ณะ 
กรรมการฯ พิจารณา 

ส่วนราชการ
พิจารณา 
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12.69 แผนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

1  วนั 
 
 
 
 
 

 
 

15  วนั 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
             
 
 
 
 
 
     
                       

 
 
                     ทราบ  
             และลงนาม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
          
            
                
 

 
 

 
จดัประชุม

คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

 

สรุปผลการประเมิน 
ผลงาน พิจารณา 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกทราบ 

จดัท าและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15-18 
และรายงานผลการประเมินต่อผูอ้  านวยการส านกั 
และจดัท าหนงัสือแจง้ผลการประเมินไปยงั 
ส านกังาน ก.ก.ภายในระยะเวลาตามหลกัเกณฑ์ 
ก าหนด 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกทราบ 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกทราบ 

จดัท าและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15-18 
และรายงานผลการประเมินต่อผูอ้  านวยการส านกั 
และจดัท าหนงัสือแจง้ผลการประเมินไปยงั 
ส านกังาน ก.ก.ภายในระยะเวลาตามหลกัเกณฑ์ 
ก าหนด 

-จดัท าและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15-18 พร้อม
รายงานการประชุม และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
-รายงานผลการประเมินต่อผูอ้  านวยการส านกั 
-จดัท าหนงัสือแจง้ผลการประเมินไปยงั 
ส านกังาน ก.ก.ภายในระยะเวลาตามหลกัเกณฑ์ 
ก าหนด 
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12.69 แผนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

2  วนั 
 
 
 
 
 

 
 

2  วนั 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
             
 
 
                     ลงนาม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
          
            
                
 

 

 
จดัท าค าสั่ง 

เล่ือนและแต่งตั้ง 
ขา้ราชการ 

 

บนัทึกรายการเล่ือนระดบั 
และเก็บส าเนา 

พิจารณา 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกทราบ 

จดัท าและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15-18 
และรายงานผลการประเมินต่อผูอ้  านวยการส านกั 
และจดัท าหนงัสือแจง้ผลการประเมินไปยงั 
ส านกังาน ก.ก.ภายในระยะเวลาตามหลกัเกณฑ์ 
ก าหนด 

จดัประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จดัท า 
รายงานการประชุม  และแจง้ผลการประชุมให ้
ผูข้อรับการคดัเลือกทราบ 

จดัท าค  าสัง่เล่ือนและแต่งตั้งขา้ราชการผูผ้า่น 
การประเมิน  และเวียนแจง้ใหส่้วนราชการและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ และน าผลงานท่ีผา่น

การประเมินลง website .ใหท้ราบโดยทัว่
กนัค าสัง่ฯ ไปยงัหน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัท าและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15-18 
และรายงานผลการประเมินต่อผูอ้  านวยการส านกั 
และจดัท าหนงัสือแจง้ผลการประเมินไปยงั 
ส านกังาน ก.ก.ภายในระยะเวลาตามหลกัเกณฑ์ 
ก าหนด 

บนัทึกรายการเล่ือนระดบัในแฟ้มประวติั 
ขา้ราชการ (ก.ก.1) และในระบบ MIS2 

จบ 

ส่วนราชการ 
/หน่วยงาน 
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12.70 แผนผังกระบวนงานการเกษียณอายุราชการ 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 
 

3 นาที/
ราย 

 
 

5 นาที/
ราย 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รับเร่ือง 

แจง้ส่วนราชการใน
สังกดัด าเนินการ 

ส ารวจขา้ราชการ –ลูกจา้งประจ า  
ครบเกษียณอายุ 

   

จดัท า 
เอกสาร 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบ ใหต้รงตามหนงัสือกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบ ใหต้รงตามหนงัสือกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

ตรวจสอบ วนั เดือน ปีเกิด ผูค้รบแต่ละ 
ปีงบฯ ใหต้รงตามหนงัสือกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

จดัท าแบบรายช่ือผูค้รบเกษียณอาย ุ
ตามแบบฟอร์มจากกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

จดัท าแบบรายช่ือผูค้รบเกษียณอาย ุ
ตามแบบฟอร์มจากกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

จดัท าแบบรายช่ือผูค้รบเกษียณอาย ุ
ตามแบบฟอร์มจากกองการ
เจา้หนา้ท่ี 

รับเร่ือง 

ส ารวจ ขรก –
ลูกจา้งประจ า  
ครบเกษียณอาย ุ

ในแต่ละ
ปีงบประมาณ   

จดัท า 
เอกสาร 
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12.70 แผนผังกระบวนงานการเกษียณอายุราชการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
                 ลงนาม 

   

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานและจดัท า
หนงัสือน าส่ง 

ส่งเอกสารหลกัฐาน
และเก็บส าเนา 

จบ 

พิจารณา 

ส่งเอกสารหลกัฐานท่ีผูมี้อ  านาจลงนามเรียบร้อยแลว้ ให้
กองการเจา้หนา้ท่ี (กองการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและ
จดัท าประกาศเกษียณอาย ุ กรณีครบเกษียณอายุ 
ในปีงบฯ นั้น และจดัท าหนงัสือน าส่งให้ตน้สงักดั 
ตรวจสอบ วนั เดือน ปี เกิด อีกคร้ัง  กรณีส ารวจ 
ล่วงหนา้ 5 ปีงบประมาณ 

ส่งเอกสารหลกัฐานท่ีผูมี้อ  านาจลงนามเรียบร้อยแลว้ ให้
กองการเจา้หนา้ท่ี (กองการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและจดัท า
ประกาศเกษียณอาย ุ กรณีครบเกษียณอายุ 
ในปีงบฯ นั้น และจดัท าหนงัสือน าส่งให้ตน้สงักดั 
ตรวจสอบ วนั เดือน ปี เกิด อีกคร้ัง  กรณีส ารวจ 
ล่วงหนา้ 5 ปีงบประมาณ 

ส่งเอกสารหลกัฐานท่ีผูมี้อ  านาจลงนามเรียบร้อยแลว้ ให้
กองการเจา้หนา้ท่ี (กองการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบและจดัท า
ประกาศเกษียณอาย ุ  
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12.71 แผนผังกระบวนงานการลาออกจากราชการของข้าราชการ 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 
 
 

5  วนั 
 
 

 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

2 คน 
 

 
                  เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
ส่วนราชการตน้
สงักดั 

ตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง
ของเอกสาร 

จดัท าเอกสาร 

พิจารณาเสนอ ลงนาม ตรวจสอบ 

  - หนังสือขอลาออกจากราชการและ 
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

  จดัท าหนงัสือขอตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินยั หน้ีสิน ภาระผูกพนัทางการเงินและ 
ภาระผูกพนัเก่ียวกบัการลาศึกษาต่อท่ีมีต่อ 
กรุงเทพมหานคร 
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12.71 แผนผังกระบวนงานการลาออกจากราชการของข้าราชการ (ต่อ) 
 

จ  านวน 
วนั 

 
จ  านวน 
คน 

 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

เลขานุการ 
ส านกั 

ผูอ้  านวยการ 
ส านกั 

กองการ
เจา้หนา้ท่ี 
สนป. 

ส่วนราชการ/ 
หน่วยงาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 

3  วนั 
 
 
 
 
 

5  วนั 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
- ส่วนราชการ 
ตน้สังกดั 
- ฝ่ายการคลงั 
- เจา้หนา้ท่ีท่ี
เก่ียวขอ้งในฝ่าย
การเจา้หนา้ท่ี    
ลง MIS 2 แกไ้ข 
 

จดัท าค าสั่ง 

 
ส าเนาค าส่ังอนุญาตใหข้า้ราชการ 

ลาออก 

จบ 

  จดัท าค  าสัง่อนุญาตใหข้า้ราชการลาออกจาก 
ราชการ พร้อมหลกัฐานเอกสารแนบ เสนอ
ขอลงนามค าสัง่ 
ลงนาม 

ลงนาม 

ด าเนนิการใน
ส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสัง่อนุญาตให้ขา้ราชการลาออก 
ให้ส านกังาน ก.ก. กองการเจา้หนา้ท่ี 
ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร จ าหน่ายช่ือ
ออกจาก จ.18 และแฟ้มทะเบียนประวติั 
 

พิจารณาเสนอ 



๑๘๕ 
 

 

12.72 แผนผังกระบวนงานงบประมาณ 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดท างบประมาณ 
และบันทึกรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ 

 

เสนอค าของบประมาณ  
ต่อผู้มีอ านาจ 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- รายละเอียดรายการงบประมาณ 
- เอกสารประกอบการของบประมาณ 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 



๑๘๖ 
 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส่งค าของบประมาณ 

 
ชี้แจงงบประมาณ 

จบ 

ตามที่
ส านักงบ 
ประมาณ 
กรุงเทพ 
มหานคร 
ก าหนด 



๑๘๗ 
 

 

 
12.73 แผนผังกระบวนงานเบิกเงิน 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 

วัน คน 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การเบิกเงิน  

 

ขออนุมัติเบิกเงิน 
ต่อผู้มีอ านาจ  

 

ส่งเอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

 

ส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน ส านักการคลัง 

 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- หนังสืออนุมัติ 
- ใบขอเบิกฯ 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 



๑๘๘ 
 

 

12.74 แผนผังกระบวนงานจ่ายเงิน 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
รับใบโอน 

 

การเตรียมจ่าย   
และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

 

เสนอเช็คจ่ายเงิน 
ต่อผู้มีอ านาจ  

 
ตัดจ่ายในระบบ MIS 

 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- หนังสือขออนุมัติ 
- เช็คจ่ายเงิน 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 



๑๘๙ 
 

 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จ่ายเงิน 

 

จบ 



๑๙๐ 
 

 

12.75 แผนผังกระบวนงานยืมเงิน 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบงบประมาณ ใบยืม  
ผู้ยืม และวงเงินยืม  

 

ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
ต่อผู้มีอ านาจ  

บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
และส่งเอกสาร/หลักฐาน 

ตรวจสอบฎีกา 
 

ส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/
หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
ให้กองบัญชี ส านักการคลัง 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- หนังสืออนุมัติ 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

บันทึกในระบบ MIS 



๑๙๑ 
 

 

ภายใน 
30 วัน 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืมเงิน 

ชดใช้เงินยืม 



๑๙๒ 
 

 

12.76 แผนผังกระบวนงานบันทึกบัญชี 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน 

 

บันทึกรายละเอียดรายการ  
และผ่านรายการในระบบ MIS 

 

 

จัดท างบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

บันทึกในระบบ MIS 

 

เสนอรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี 

พิจารณา 
    เสนอ 

ทราบ/ 
ลงนาม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ตาม
ประเภท
ของงบ 
รับ-จ่าย
ประจ า 
เดือน/ปี 



๑๙๓ 
 

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานงบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

 

จบ 



๑๙๔ 
 

 

12.77 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 

ของทางราชการ 

 

รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบ 

และต่อรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

- หนังสือขอความเห็นชอบ 
- เอกสารงบประมาณ/ราคามาตรฐานฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 



๑๙๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง  
ท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ  

 

 

รายงานผลการจัดซื้อหรือจ้าง 
ต่อผู้มีอ านาจ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญา/เอกสารตรวจรับพัสดุฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

  จนท.  
  พัสดุ/ 
  คณะ 
กรรมการฯ 



๑๙๖ 
 

 

12.77 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

บันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 

 

จบ 

 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

บันทึกในระบบ MIS 

ลงนาม 



๑๙๗ 
 

 

12.78 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 

ของทางราชการ 

รายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือหรือจ้าง
และประกาศสอบราคา พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 

ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา  

และเปิดซองเอกสารสอบราคา 

รายงานผลการเปิดซองสอบราคา และ 
ขออนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ/ 
  ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ/ 
  ลงนาม 

- หนังสือขอความเห็นชอบ 
- เอกสารงบประมาณ/ราคามาตรฐานฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.พัสด ุ

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสดุ/ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสดุ/ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 



๑๙๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญา
จัดซื้อหรือจ้าง ส่งมอบและ
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  

 
 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/
งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญา/เอกสารตรวจรับพัสดุฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสดุ/ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสดุ/ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 



๑๙๙ 
 

 

12.78 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท./รผอ.สวท./ผอ.สวท. 
วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

บันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 

 

จบ 

 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

บันทึกในระบบ MIS 

 

ตรวจสอบและคืนหลักประกัน
สัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา 

 

ลงนาม 



๑๘๕ 
 

 

2.79 แผนผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ผอ.กกท./ 
หัวหน้าฝ่าย 

ผอ.สวท./ 
รอง ผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

เริ่ม 

 
การเตรียมการด าเนินการโครงการ 

 
การด าเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ 

พ.ศ.๒๕๔๙ 

 
การด าเนินการตามระเบียบข้อบัญญัติพัสดุฯ 
พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๓ 

 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

พิจารณา 
 

จบ 

ลงนามเสนอ 
 

ลงนามเสนอ 
 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
 

แก้ไข/
เพ่ิมเติม 
 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 

เห็นชอบ/
ลงนาม 
 



๑๘๕ 
 

 

12.80 แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท. 
ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
รับเรื่องร้องเรียน 

 

พิจารณากลั่นกรอง 
เรื่องร้องเรียน 

 

 
 

เสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 
 

 

บันทึกเรื่องร้องเรียน และผล
การพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

- หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

 - บันทึกในระบบ MIS 
- บันทึกในระบบ 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 



๑๘๖ 
 

 

 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท า
รายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 



๑๘๗ 
 

 

12.80 แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 
จ านวน 

รายละเอียดกระบวนงาน ล.สวท. 
ผอ.สวท./ 
รผอ.สวท. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 

 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 

 
 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบ/

ติดตามเรื่องร้องเรียนฯ 

จบ 
 - บันทึกในระบบ 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 



๑๘๘ 
 

 

12.81 แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 
จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร กองต่าง ๆ 

การไฟฟ้าฯ, 
การประปาฯ, 

บริษัท ทีโอทีฯ, 
บริษัท ผู้รับจ้าง 

และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
2 วัน 

 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
3-5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

แจ้งความ
ประสงค์ 

รับค าสั่ง ล.สวท. 
ในการออกแบบฯ 

ส ารวจ รังวัด พื้นที่
จริง เพ่ือหาข้อมูล 
ในการออกแบบ 

ติดต่อเจ้าของสถานที่
ในการปรับปรุงและ
ซ่อมแซมเพ่ือส ารวจ 
รังวัด พื้นที่จริง  

พิจารณา 
สั่งการ 

ติดต่อหน่วยงาน
อ่ืนกรณีก่อสร้าง
ใหม่หรือปรับปรุง 



๑๘๙ 
 

 

 
 
 

3 – 6 
เดือน 

 
 

 
 
 

1 – 2 
คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกแบบ 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ถูกต้อง 



๑๙๐ 
 

 

12.81 แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 
จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร กองต่าง ๆ 

การไฟฟ้าฯ, 
การประปาฯ, 

บริษัท ทีโอทีฯ, 
บริษัท ผู้รับจ้าง 

และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 

1-6 เดือน 
 

 
 
 

1-2 คน 

 
 
 
 
                                                            
 
 
 
 
 

                  
                  -ไม่เห็นชอบ/ 
                   ไม่อนุมัต ิ
                  -แก้ไข/เพิม่เตมิ 
 
 
 
 
   
                  -เห็นชอบ 
                  -อนุมัติ/ลงนาม 

 

 

 
 

1 เดือน 
 
 

 
 

1-2 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

เขียนแบบ 

พิจารณา 

เสนอ 

ก าหนดรายการ
ประกอบแบบและ
ประมาณราคา 

ตรวจสอบราคา
วัสดุในท้องตลาด
และราคาจาก
กระทรวง
พาณิชย ์



๑๙๑ 
 

 

 
 
 
5 วันท าการ 

 
 
 
1 คน 

  
 

  

 
 
2-7 วัน 

 
 
3 คน 
 

    

เสนอรูปแบบ  
รายการประกอบแบบ 
และประมาณราคา อนุมัติ 

พิมพ์แบบ จัดท าคู่
ฉบับ-ต้นฉบับ 

เพ่ือเสนอ
ด าเนินการ 
จัดซื้อ-จัดจ้าง 



๑๙๒ 
 

 

จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กลุ่มงานออกแบบ ผู้บรหิาร กองต่าง ๆ 

การไฟฟ้าฯ, 
การประปาฯ, 

บริษัท ทีโอทีฯ, 
บริษัท ผู้รับจ้าง 

และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
                                                
 
 

 

 
 
 

 

 
 
7 วัน 
 
 
 
 

 
 
3 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

พิมพ์แบบตาม
จ านวนที่กองต่าง ๆ 
แจ้ง  พร้อมพับ
เรียบร้อย 

ส่งมอบกองต่างๆ ด าเนินการต่อ 

สั่งพิมพ์แบบ 
เพ่ือขายและ
ประมูลราคา 

ค านวณราคากลาง
ตรวจสอบราคา         
ให้เป็นราคาปัจจุบัน
ตามท้องตลาด 
เสนอราคากลางเพ่ือ
เห็นชอบและอนุมัติ 

ได้ผู้รับจา้งแล้ว
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ค านวณราคากลาง 



๑๙๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
เดือน–ปี

ครึ่ง 
 
 
 

 
1-2 คน 

 

  

 
ควบคุมการก่อสร้าง ผู้รับจ้างเหมา 



๑๙๔ 
 

 

12.81 แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 
จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร กองต่าง ๆ 

การไฟฟ้าฯ, 
การประปาฯ, 

บริษัท ทีโอทีฯ, 
บริษัท ผู้รับจ้าง 

และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 ใบควบคุมการ
ก่อสร้าง 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง รับทราบ 

เสนอ 

เสนอ 

หนังสือขออนุมัติ
ใช้วัสดุ 

อนุมัติ 
ผู้รับเหมา 

ผู้รับจ้างขออนุมัติใช้วัสดุ ร่วมตรวจสอบระหว่างผู้ออกแบบและผู้ควบคุมงานเสนอผู้บริหารอนุมัติ 



๑๙๕ 
 

 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 

1-2 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจรับงานจ้าง รับทราบ 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

ผู้รับจ้างส่งงานงวดสุดท้าย ท าใบตรวจรับงานจ้างและรายงานการตรวจรับให้ผู้มีอ านาจสั่งจ้างทราบ 



๑๙๖ 
 

 

12.81 แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 
จ านวน หน่วยงาน 

วัน คน กลุ่มงานออกแบบ ผู้บริหาร กองต่าง ๆ 

การไฟฟ้าฯ, 
การประปาฯ, 

บริษัท ทีโอทีฯ, 
บริษัท ผู้รับจ้าง 

และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 
 

2 ป ี
 

 
 
 
 
 

 
 
1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบการก่อสร้าง
หลังจากส่งมอบงาน 
ภายใน 2 ปี 

ผู้รับเหมาเข้า
ด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุง ตรวจพบข้อช ารุดบกพร่องเสียหาย แจ้งผู้รับจ้างเหมาทราบ 

และเข้าด าเนินการแก้ไขปรับปรุงใหม่ 

จบ 



๑๙๗ 
 

 

13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      มาตรฐานคุณภาพงาน  
      และการติดตาม/ประเมินผล 
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ก าหนดแผน 
การด าเนินงานส่งเสริม 

งานวัฒนธรรม 

13.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

๑. เสนอโครงการต่อ ผอ.
สวท. เพ่ือขออนุมัติ 
๒. วางแผนและก าหนด
เป้าหมายการด าเนินการ 
 

- โครงการ/กิจกรรม
ส่งเสริมงาน
วัฒนธรรม 
ได้รับอนุมัติ 
- แผนการ
ด าเนินการได้รับ
อนุมัติ 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ช้ันบังคับบัญชา 
 
 
 
หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ช้ันบังคับบัญชา 
 
 
หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ช้ันบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 
 
 
นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 
 
นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- - พระราชบัญญตัิระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๕ 
- ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง
กระทรวงวัฒนธรรมและ
กรุงเทพมหานคร ในการด าเนิน 
งานส่งเสรมิงาน  วัฒนธรรม
ของกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญตัิวัฒนธรรม
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๓ 
 

 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม 
งานวัฒนธรรมประจ าปีและตาม
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
เสนอขออนุมัติโครงการ 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๔ 

 

๑ วัน      จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามถึงส านักงบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการตามโครงการ 

- ได้รับการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการตาม
โครงการ 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- - หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/
๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๔ 
พฤษภาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การเสนอหนังสือ 
และก าหนดนัดหมาย
ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/
ม./๓๖๖๘/๒๕๕๓  
ลงวันที่ ๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ เรื่อง การ
พิจารณามอบข้าราชการ 
ในต าแหน่งที่เหมาะสม
เป็นผู้แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วม
ประชุมหรือร่วมกิจกรรม 
ต่างๆ ของหน่วยงาน
ภายนอก 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

๑ วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 
 

๑ วัน 

๑. ก าหนดเนื้อหาองค์ความรู้/
หลักสูตร/ก าหนดการ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) หรือจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓. ก าหนดรายละเอียดขอบเขต
การด าเนินงานตามโครงการ (TOR) 
หรือจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 

๔. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) หรือจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

- รายละเอียด
ขอบเขตการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

รายงานผลการ
ก าหนด
รายละเอียด
ขอบเขตการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือจัดท า
ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายให้ผู้มี
อ านาจทราบ 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

ต่อ 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ต่อ 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขต
การด าเนินงานตามโครงการ 
(TOR) หรือจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 
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13.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๖ 

 

๒ วัน ๑. ขอความเห็นชอบด าเนินการ
ตามข้ันตอนของโครงการ 
๒. ขออนุมัติด าเนินการตาม
ขั้นตอนของโครงการ 
 

- โครงการได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติให้
ด าเนินการตาม
ขั้นตอนของ
โครงการ 

ผู้มีอ านาจให้
ความเห็นชอบ
และอนุมัติ
โครงการ 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- - หนังสือที่ กท ๐๓๐๕/
๑๕๙๗ ลงวันที่ ๕ 
ตุลาคม ๒๕๓๕ เรื่อง 
การขออนุมัติโครงการ  
- หนังสือที่ กท ๑๙๐๐/
๐๐๕๙๙ ลงวันที่ ๑๓ 
มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง 
การเสนอโครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

๗  
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

     จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามถึงส านักงบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด 
เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 

- ผอ.สวท.ลงนาม
หนังสือถึงส านัก
งบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติ
เงินประจ างวด 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

๘  
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เวลา 

ที่ก าหนด 
 

๑. ประสานงานจัดหาวิทยากร
มาให้ความรู้ตามหัวข้อการจัด
โครงการ/ประสานสถานที่ท่ีจะ
ไปศึกษาดูงานแลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรม 
๒. จัดท าประวัติวิทยากร บทความ 
ขอบเขตรายละเอียดเนื้อหา หลักสตูร 

- ผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม
มีความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม 

- หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ส ารวจ ตรวจสอบ 
ความพร้อมการ
จัดโครงการ 
ตามล าดับชั้น
บังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 

- 

ขอความเห็นชอบและอนุมัติ
ด าเนินการตามขั้นตอน 

ต่อ 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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หนังสือ องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
เพ่ือใช้ประกอบการจัดโครงการ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๓. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.      
ลงนามเชิญวิทยากร/ลงนามถึง
เจ้าของสถานที่ท่ีจะไปศึกษาดูงาน
แลกเปลีย่นศิลปวัฒนธรรมเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน
แลกเปลีย่นศิลปวัฒนธรรม/ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมลูทางวัฒนธรรม 
๔. จัดท ารา่งค าสั่ง สวท. แต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานในการจัด
กิจกรรม เพื่อเสนอ ผอ.สวท.  
ลงนาม 
๕. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.           
ลงนามถึงหน่วยงานในสังกัด กทม.      
ที่เกีย่วข้อง ขอความร่วมมือจดัส่ง
รายช่ือข้าราชการ/บุคคลภายนอกเขา้
ร่วมโครงการ 
๖. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กวธ.       
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด สวท. 
ขอความร่วมมือจัดส่งรายช่ือข้าราชการ
และลูกจ้างในสังกัดเข้าร่วมโครงการ 

 - จัดท าแบบ
ส ารวจความ
พึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม  

   
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๗. รวบรวมรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้าง/บุคคลภายนอกท่ี
หน่วยงานและส่วนราชการจัดส่งมา 
๘. จัดท าร่างค าสั่ง กทม. ให้
ข้าราชการและลูกจ้าง/
บุคคลภายนอกเข้าร่วมโครงการ
เสนอ ผอ.สวท. ลงนามเสนอ 
ป.กทม./ผว.กทม.ลงนามอนุมัติ
ให้ข้าราชการและลูกจ้าง/
บุคคลภายนอกร่วมโครงการ 
๙. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามถึงหน่วยงานในสังกัด 
กทม. เวียนแจ้งค าสั่ง/หนังสือ
อนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้าง/
บุคคลภายนอกร่วมโครงการ 
๑๐. จัดท าร่างค าสั่ง สวท. ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ในด้านต่างๆ ตาม
โครงการเสนอ ผอ.สวท. ลงนาม 

     
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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13.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๑๑. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กวธ.            
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด สวท. 
เวียนแจง้ค าสั่งให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างร่วมโครงการ 
๑๒. จัดท าหนงัสือเสนอ ผอ.กวธ.         
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด สวท. 
เวียนแจ้งค าสั่งให้ข้าราชการปฏิบัติ
หน้าที่ในด้านต่างๆตามโครงการ 
๑๓. จัดท าค ากล่าวพิธีเปิดโครงการ 
๑๔. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.       
ลงนามเสนอ ป.กทม. เพ่ือน าเรีย ผว.
กทม.เป็นประธาน 
ในพิธีเปิดโครงการ 
๑๕. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. ลง
นามเพ่ือเรียนเชิญผู้บริหาร กทม.ร่วม
พิธีเปิดโครงการ 
๑๖. จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับมอบ
ให้แก่วิทยากร/ผู้แทนของจังหวัด/
ผู้แทนสถานที่ที่ไปศึกษาดูงาน/
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม 
 

     
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานส่งเสริมงานวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๑๗. ส ารวจ ตรวจสอบ เตรียม
ความพร้อมด้านสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ในการด าเนินงานและ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 
๑๘. ด าเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามที่ก าหนด 

     

๙  ๗ วัน 
 
 

      จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผลการจัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดโครงการ 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 

- 

 

ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดโครงการ 
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13.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
3 วัน 

๑. ก าหนดแผนงานและนโยบายการ
ด าเนินงานจัดให้มแีหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมและการรวบรวมองค์
ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒. ขอรับทราบนโยบายผู้บริหาร
ส านักวัฒนธรรม กีฬา  
และการท่องเที่ยว 
 
 
จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและ
สนับสนุนการจดัให้มีแหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้
ที่เกี่ยวข้องประจ าปแีละตามนโยบาย
ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 
 

- แผนการด าเนินงาน
จัดให้มีแหล่งเรียนรู้
ทางวัฒนธรรม 
และการรวบรวมองค์
ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
โครงการ/กิจกรรม
ส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดให้มีแหล่ง
เรียนรู ้
ทางวัฒนธรรมและ
การรวบรวมองค์
ความรู้ทีเ่กี่ยวข้อง
ประจ าป ีและตาม
นโยบายผู้บรหิาร
กรุงเทพ-มหานคร 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ช้ันบังคับบัญชา 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ช้ันบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 

 - พระราชบัญญตัิ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๕ 
- ข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่างกระทรวง
วัฒนธรรมและกรุงเทพ- 
มหานคร ในการด าเนิน 
งานส่งเสรมิงาน  
วัฒนธรรมของกรุงเทพ-
มหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/
๑๖๙๓ ลงวันท่ี ๑๔ 
พฤษภาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การเสนอหนังสือ 
และก าหนดนัดหมาย
ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

จัดท าโครงการ/กิจกรรมส่งเสริม 
และสนับสนุนการจัดให้มี 
แหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม 
และการรวบรวมองค์ความรู้ 

ที่เก่ียวข้อง 

ก าหนดแผนการด าเนินงาน 

จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทาง
วัฒนธรรมและการ

รวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๓  

 
 
 
 

๓ วัน ๑. เสนอโครงการต่อ ผอ.สวท. 
เพ่ือขออนุมัติ 
๒. วางแผนและก าหนดเป้าหมาย
การด าเนินการ 

- โครงการ/
กิจกรรมส่งเสริม
งานวัฒนธรรม 
ได้รับอนุมัติ 
- แผนการ
ด าเนินการได้รับ
อนุมัติ 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- - หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/ม./
๓๖๖๘/๒๕๕๓  
ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ เรื่อง การพิจารณา
มอบข้าราชการ 
ในต าแหน่งทีเ่หมาะสมเป็น
ผู้แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วม
ประชุมหรือร่วมกิจกรรม 
ต่างๆ ของหน่วยงาน
ภายนอก 
- หนังสือที่ กท ๐๓๐๕/
๑๕๙๗ ลงวันท่ี ๕ 
ตุลาคม ๒๕๓๕ เรื่อง การ
ขออนุมัติโครงการ  
- หนังสือที่ กท ๑๙๐๐/
๐๐๕๙๙ ลงวันท่ี ๑๓ 
มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง 
การเสนอโครงการ

๔  ๑ วัน      จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามถึงส านักงบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ
ด าเนินการตามโครงการ 
 

- ได้รับการจัดสรร
งบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการตาม
โครงการ 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

๕  
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 

๑ วัน 
 
 

๑. ก าหนดเนื้อหาองค์ความรู/้
หลักสตูร/ก าหนดการ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดขอบเขตการด าเนินงานตาม
โครงการ (TOR) หรือจัดท าประมาณ 
การค่าใช้จ่าย 

- รายละเอียด
ขอบเขตการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือประมาณการ 

รายงานผลการ
ก าหนดรายละเอียด
ขอบเขตการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือจัดท า

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ด าเนินงานตามโครงการ (TOR) 
หรือจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการ/กิจกรรม 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ต่อ 
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๕ วัน 

๓. ก าหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ด าเนินงานตามโครงการ (TOR) หรือ
จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 

ค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายให้ผู้มี
อ านาจทราบ 

ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา 
ดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 
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13.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

๑ วัน 
 

๔. รายงานผลการก าหนด
รายละเอียดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) หรือจัดท า
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

     

๖  ๒ วัน ๑. ขอความเห็นชอบด าเนินการ
ตามข้ันตอนของโครงการ 
๒. ขออนุมัติด าเนินการตาม
ขั้นตอนของโครงการ 
 

- โครงการได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติให้
ด าเนินการตาม
ขั้นตอนโครงการ 

ผู้มีอ านาจให้
ความเห็นชอบ
และอนุมัติ
โครงการ 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

ขอความเห็นชอบและอนุมัติ
ด าเนินการตามขั้นตอน 

ต่อ 

ก าหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ด าเนินงานตามโครงการ (TOR) 
หรือจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย

โครงการ/กิจกรรม 
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๗  
 
 
 

๑ วัน 
 
 

     จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามถึงส านักงบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด 
เพ่ือด าเนินการตามโครงการ 
 
 

- ผอ.สวท.ลงนาม
หนังสือถึงส านัก
งบประมาณฯ 
เพ่ือขออนุมัติ
เงินประจ างวด 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

ต่อ 
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13.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๘  

 
 
 
 
 

 

ขึ้นอยู่กับ
เวลา 

ที่ก าหนด 
 

๑. ประสานงานจัดหาวิทยากร
มาให้ความรู้ตามหัวข้อการจัด
โครงการ/ประสานสถานที่ท่ีจะ
ไปศึกษาดูงานและเผยแพร่ความรู้
ด้านแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม
และศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
๒. จัดท าประวัติวิทยากร บทความ 
ขอบเขตรายละเอียดเนื้อหา หลักสตูร 
หนังสือ องค์ความรู้ทางวัฒนธรรม 
เพ่ือใช้ประกอบการจัดโครงการ 
๓. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามเชิญวิทยากร/ลงนามถึง
เจ้าของสถานที่ที่จะไปศึกษาดูงาน
และเผยแพร่ความรู้ด้านแหล่งเรียนรู้
ทางวัฒนธรรมและศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัยเพ่ือขอความอนุเคราะห์
ศึกษาดูงานและเผยแพร่ความรู้

- ผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม
มีความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม 

- หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ส ารวจ ตรวจสอบ 
ความพร้อมการ
จัดโครงการ 
ตามล าดับชั้น
บังคับบัญชา 
- จัดท าแบบ
ส ารวจความพึง
พอใจของ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 
 

-  

ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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ด้านแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรม
และศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย/ 
ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลทาง
วัฒนธรรม 
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13.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

  

 

 ๔. จัดท าร่างค าสั่ง สวท. แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการจัด
กิจกรรม เพ่ือเสนอ ผอ.สวท.  
ลงนาม 
๕. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามถึงหน่วยงานในสังกัด กทม. 
ที่เกี่ยวข้อง ขอความร่วมมือจัดส่ง
รายชื่อข้าราชการ/บุคคลภายนอก
เข้าร่วมโครงการ 
๖. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กวธ. 
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด 
สวท. ขอความร่วมมือจัดส่งรายชื่อ
ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด
เข้าร่วมโครงการ 
๗. รวบรวมรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้าง/บุคคลภายนอกท่ี
หน่วยงานและส่วนราชการจัดส่งมา 

     
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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13.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้
ที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๘. จัดท าร่างค าสั่ง กทม. ให้
ข้าราชการและลูกจ้าง / 
บุคคลภายนอกเข้าร่วมโครงการ
เสนอ ผอ.สวท. ลงนามเสนอ 
ป.กทม./ผว.กทม.ลงนามอนุมัติ
ให้ข้าราชการและลูกจ้าง/
บุคคลภายนอกร่วมโครงการ 
๙. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามถึงหน่วยงาน 
ในสังกัด กทม. เวียนแจ้งค าสั่ง/
หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการ 
และลูกจ้าง/บุคคลภายนอกร่วม
โครงการ 
๑๐. จัดท าร่างค าสั่ง สวท. ให้
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ในด้าน
ต่างๆ ตามโครงการเสนอ ผอ.
สวท. ลงนาม 

     
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

ต่อ 
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๑๑. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กวธ. 
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด 
สวท. เวียนแจ้งค าสั่งให้ข้าราชการ
และลูกจ้างร่วมโครงการ 
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13.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๑๒. จัดท าหนงัสือเสนอ ผอ.กวธ. 
ลงนามถึงส่วนราชการในสังกัด 
สวท. เวียนแจ้งค าสั่งให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ในด้านต่างๆตาม
โครงการ 
๑๓. จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด
โครงการ 
๑๔. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามเสนอ ป.กทม. เพ่ือน า
เรียน ผว.กทม.เป็นประธาน 
ในพิธีเปิดโครงการ 
๑๕. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามเพื่อเรียนเชิญผู้บริหาร 
กทม.ร่วมพิธีเปิดโครงการ 
๑๖. จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับ
มอบให้แกว่ิทยากร/ผู้แทนของ
จังหวัด/ผู้แทนสถานที่ที่ไปศึกษา

     
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
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ดูงานและเผยแพร่ความรู้ด้านแหล่ง
เรียนรู้ทางวัฒนธรรมและ
ศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
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13.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมและการรวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

 ๑๗. ส ารวจ ตรวจสอบ เตรียม
ความพร้อมด้านสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์
ในการด าเนินงานและประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
๑๘. ด าเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามที่ก าหนด 
๑๙. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามถึงหน่วยงานในสังกัด กทม. 
และหน่วยงานภายนอก เพ่ือ
เผยแพร่หนังสือ/องค์ความรู้/
หนังสือ/เอกสารวิชาการวัฒนธรรม 

     

๙ 

 

๗ วัน 
 
 

      จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผลการจัดโครงการ 
 
 

- รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดโครงการ 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

- 

ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
 

จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดโครงการ 
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13.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๑ 

 

-    ตรวจสอบหนังสือของหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
และภาคประชาชนที่ขอความ
ร่วมมือกรุงเทพมหานคร 
ซึ่ง ผอ.สวท. ได้โปรดมอบหมายให้ 
กวธ. พิจารณาด าเนินการ 
 

- หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
มอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ
ตามล าดับชั้น
บังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- - พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
- แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๕ 
- ข้อตกลงความรว่มมือ 
ระหว่างกระทรวง
วัฒนธรรมและกรุงเทพ- 
มหานคร ในการด าเนิน 
งานส่งเสริมงาน  
วัฒนธรรมของกรุงเทพ-

๒  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม.     เข้าร่วมประชุมหารือหรือ
ประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่ขอความร่วมมือกรุงเทพมหานคร 

- รายงานการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- 
เข้าร่วมประชุมหารือหรือ

ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอ
ความร่วมมือกรุงเทพมหานคร

สนับสนุนการจัดงาน 
 

หน่วยงานตา่งๆ ทัง้ภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาค

ประชาชน ขอความร่วมมือ
กรุงเทพมหานคร 
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๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน      จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามเสนอ ป.กทม. เพ่ือน าเรียน 
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบให้
กรุงเทพมหานครเป็นเจ้าภาพ
ร่วมสนับสนุนการจัดงาน 
 

- ผว.กทม. ให้
ความเห็นชอบให้
กรุงเทพมหานคร
เป็นเจ้าภาพร่วม
สนับสนุน 
การจัดงาน 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- มหานคร 
- พระราชบัญญัติ
วัฒนธรรมแห่งชาติ  
พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ให้ความเห็นชอบให้กรุงเทพมหานคร 

เป็นเจ้าภาพร่วมสนับสนุน 
การจัดงาน 

 

ต่อ 
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13.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๔ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ ชม. 

๑. ประสานหน่วยงานที่ขอ
ความร่วมมือ กทม. สนับสนุน
การจัดงานเพ่ือก าหนด
รายละเอียดในการจัดงาน 
/ก าหนดจัดการประชุม 
๒. จัดท าระเบียบวาระการประชุม
เตรียมการจัดงาน 
๓. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามเชิญหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครร่วมประชุม
เตรียมการจัดงาน 
๔. จัดประชุมเตรียมการจัดงาน  
 
 
 
 
 

- การเตรียมการ
จัดงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
เอกสารพร้อม
ก ากับดูแล
ตามล าดับชั้น
บังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- - หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/
๑๖๙๓ ลงวันที่ ๑๔ 
พฤษภาคม ๒๕๕๓  
เรื่อง การเสนอหนังสือ 
และก าหนดนัดหมาย
ต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือที่ กท ๑๒๐๐/
ม./๓๖๖๘/๒๕๕๓  
ลงวันที่ ๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ เรื่อง การ
พิจารณามอบข้าราชการ 
ในต าแหน่งที่เหมาะสม
เป็นผู้แทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเข้าร่วม
ประชุมหรือร่วมกิจกรรม 
ต่างๆ ของหน่วยงาน
ภายนอก 

ต่อ 

จัดประชุมหรือประสานหน่วยงาน
ที่ขอความร่วมมือและหน่วยงาน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ก าหนดรายละเอียด 

ในการสนับสนุนการจัดงาน 
 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๕ 

 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

๑. จัดท ารายงานการประชุม 
และหนังสือมอบหมายภารกิจ
ให้แก่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม/
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 
๒. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท.
ลงนามแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
กทม. ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม/ปลัดกรุงเทพ-
มหานครสั่งการ 
 
 
 

- ปลัดกรุงเทพ-
มหานครพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ
และสั่งการ
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

-  

จัดท ารายงานการประชุม 
และหนังสือมอบหมายภารกิจ

ให้แก่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามมติที่ประชุม/
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ 

 

ต่อ 
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๗  
 
 
 
 
 

 

ขึ้นอยู่กับ
เวลา 

ที่ก าหนด 
 

๑. จัดท าร่างค าสั่ง กวธ. ให้
ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ในด้าน
ต่างๆ เสนอ ผอ.กวธ.ลงนาม 
๒. จัดท าค ากล่าวและค าแถลงข่าว
การจัดโครงการ 
๓. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
ลงนามเพื่อเรียนเชิญผู้บริหาร 
กทม.ร่วมพิธีแถลงข่าวและพิธี
เปิดโครงการ 

- ผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรม
มีความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม 

- หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ส ารวจ ตรวจสอบ 
ความพร้อมการ
จัดโครงการ 
ตามล าดับชั้น
บังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสร้างความร่วมมือทางวัฒนธรรม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 

 

ขึ้นอยู่กับ
เวลา 

ที่ก าหนด 
 

๔. จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กวธ. 
ลงนามเรียนเชิญหัวหน้าส่วน
ราชการในสังกัด สวท. ร่วมพิธี
แถลงข่าวและพิธีเปิดโครงการ 
๕. จัดท าหนังสือถึงส านักงาน
เลขานุการจัดข้าราชการใน
สังกัด สวท. ร่วมพิธีแถลงข่าว
และพิธีเปิดโครงการ 
๖. ส ารวจ ตรวจสอบ เตรียม
ความพร้อมด้านสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ในการด าเนินงานและ
ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 
๗. ด าเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามที่ก าหนด 

 - จัดท าแบบ
ส ารวจความพึง
พอใจของ
ผู้เข้าร่วม
โครงการ/
กิจกรรม  

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

  
ต่อ 

ด าเนินการตามโครงการ 
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๘ 

 

๗ วัน 
 
 

จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผลการจัดโครงการ 
 

- รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดโครงการ 
 

หัวหน้าฝ่ายและ 
ผู้อ านวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามล าดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
วัฒนธรรม 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดโครงการ 
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13.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อมวลชน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 

๔๕    วัน ๑. ก าหนดประเภทกีฬา 
๒. ท าบันทึกขออนุมัติจัด
กิจกรรม/จัดสรรงบประมาณ 

ด าเนินการเสร็จ
สิ้นภายใน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - บันทึก 
 

๒  
 
 

 
 
 

๓๐    วัน ๑. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๒. ท าค าสั่งผู้ตัดสินและ
เจ้าหน้าที่ 
    ประจ าการแข่งขัน ประชุม
ก าหนดเกณฑ์/ระเบียบการ
แข่งขัน ระยะเวลาแข่งขัน/
ประเภทกีฬา 
๓. ท าระเบียบการแข่งขัน 
๔. ก าหนดกติกาการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วน
และถูกต้องทัน
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
/นักวิชาการพัสด ุ

- - กติกากีฬาต่างๆที่
รับรองโดยสมาคมกีฬา 

๓  
 
 
 
 

๑๕    วัน ๑. ประกาศรับสมัครเข้าร่วม
การแข่งขัน 
๒. ก าหนดประเภทกีฬา และวัน 
เวลา สถานที่ 
๓. เกณฑ์การแข่งขัน 

จ านวนผู้สมัคร
หรือทีมครบตาม
จ านวนที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - ใบสมัครเข้า
ร่วมการ
แข่งขัน 

- หลักฐานการสมัคร
เข้าร่วมการแข่งขัน 

 
 
 
 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

จัดเตรียมการแข่งขัน 

การรับสมัครเข้าร่วมการ
แข่งขัน 
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13.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อมวลชน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 
 
 

๗    วัน  ๑. จัดตารางการแข่งขันกีฬา 
ทุกประเภท 
๒. จัดเตรียมสถานที่ บุคลากร
ช านาญการด้านการแข่งขันและ
การตัดสิน พร้อมอุปกรณ์ 
๓. ด าเนินการแข่งขันตาม
ประเภทและสามารถด าเนินการ
ได้ตามเกณฑ์ประเภทการ
แข่งขัน 

สถานที่ ทีม
แข่งขัน บุคลากร
อุปกรณ์พร้อมทัน
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - ใบบันทึกผล
การแข่งขัน 
 

- มาตรฐานสนามกีฬา 
 

๕  
 
 
 
 

 

๗     วัน ๑. ท ารายงานสรุปผลการ
แข่งขัน 
๒. บันทึกรายงานกิจกรรม 

เอกสารรายงาน
ผลการจัด
กิจกรรมถูกต้อง 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - รูปถ่าย 
- ใบสรุปผลการแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการแข่งขัน 

สรุป / ประเมินผล 
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13.5 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขันระดับ
ภายในประเทศและต่างประเทศ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

๗   วัน ๑. พิจารณาหนังสือเชิญเข้าร่วมการแข่งขัน 
๒. ขออนุมัติเข้าร่วมการแข่งขัน 
๓. จัดท าหนังสือตอบรับ/ปฏิเสธ  
     การเข้าร่วมการแข่งขัน 

มีหนังสือเชิญเป็น
ทางการและจัดท า
หนังสือตอบรับทัน
ก าหนดเวลา 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- - หนังสือเชิญเข้าร่วม
การแข่งขัน 
-  บันทึกแจ้งต่อ
เจ้าภาพจัดการแข่งขัน 

๒  
 
 
 
 

๔๕    
วัน 

๑. ขออนุมัติโครงการ/ขอจัดสรร 
    งบประมาณ 
๒. ขออนุมัติ เห็นชอบ 
    ๒.๑ เบี้ยเลี้ยงฝึกซ้อม/แข่งขัน 
    ๒.๒ ชุดแข่งขัน/อุปกรณ์ฝึกซ้อม 
    ๒.๓ ค่าน้ ามันรถยนต์ราชการ 
    ๒.๔ ค่าเดินทาง/ค่าเบี้ยเลี้ยง  
          เจ้าหน้าที่ประจ าคณะกีฬา  
    ๒.๕ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ 
ครอบคลุมเนื้อหา 
ครบถ้วนสามารถ
อนุมัติทันภายใน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

นักวิชาการ
พัสดุ 

แบบฟอร์ม
การเขียน
โครงการ 

- บันทึก      ขอ
อนุมัติ/เห็นชอบ 
- โครงการ 

๓  
 
 
 
 
 

๓๐   
วัน 

๑. จัดท าประกาศคัดเลือกนักกีฬา
เข้าเกณฑ์มาตรฐาน 
๒. ด าเนินการคัดเลือกนักกีฬาตาม
เกณฑ์อย่างถูกต้องภายในก าหนด
และทดสอบทักษะกีฬา 
๓. ประกาศรายชื่อนักกีฬาที่มี
คุณสมบัติครบถว้น 

คัดเลือกนักกีฬาได้
ครบถ้วนและส่ง
รายชื่อทันใน
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬา 

- ใบส่งรายชื่อ - ประกาศ 
- บันทึก 

ตอบรับค าเชิญจาก
เจ้าภาพจัดการแข่งขัน 

จัดท าโครงการ 

คัดเลือกนักกีฬา 
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13.5 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดส่งนักกีฬาตัวแทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมการแข่งขันระดับภายในประเทศ
และต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  ๔. ด าเนินการส่งรายชื่อคณะ
นักกีฬาให้แก่เจ้าภาพ 

     

๔  
 
 
 
 

๑๐   
วัน 

๑. ก าหนดการเดินทาง 
๒. พิธีอ าลา ผู้ว่ากรุงเทพมหานคร 
๓. เดินทางร่วมการแข่งขัน 
๔. ด าเนินการแข่งขัน 
 

รายงานมีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - ใบแจ้งผล
การแข่งขัน 
- แบบ 
วิเคราะห์ 

- 

๕  
 
 
 
 

๗     
วัน 

๑. จัดท ารายงานผลการแข่งขัน
ครบตามเกณฑ์ครบทุกประเภท
จ านวนเหรียญรางวัลที่ได้รับ 

เอกสาร รายงานผล
การแข่งขัน
ครบถ้วนถูกต้อง
ภายในเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - รายงาน/สรุปผลการ
แข่งขัน 

 
 
 
 

เข้าร่วมการแข่งขัน 

สรุป/รายงาน 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศ
ทางด้านกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๒๔ 
วัน 

๑. จัดประชุมเจ้าหน้าที่ มอบหมาย
ความรับผิดชอบ                                                              
๒. จัดเตรียมข้อมูลก าหนดคุณสมบัติการ
รับสมัครและประสานโรงเรยีนต่างๆ  
๓. ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการคัดเลือก เสนอ ผอ.สวท. 
๔. จัดท าประกาศรับสมัคร 
๕. เปิดรับสมัคร 
๖. ตรวจสอบคุณสมบัติและท าประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนในการ
เปิดรับสมัครและ 
ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์สอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - รูปแบบใบ
สมัคร 

- ใบสมัคร 
- ค าสั่ง 
- ประกาศรายชื่อ 
- ประกาศรับสมัคร 

๒  ๙๑ 
วัน 

๑. เตรียมสถานที่สอบ เครื่องมือและ
อุปกรณ์สอบ 
๒. ด าเนินการสอบ ๕ ขั้นตอน 
- ทักษะกีฬา  - สมรรถภาพทางกาย 
- ข้อเขียน     - สัมภาษณ์ 
- ตรวจโรค 
๓. จัดท าประกาศผลสอบ 
๔. แจ้ง ร.ร.ที่สอนวิชาสามัญทราบ 

นักกีฬาที่ผ่านการ
ทดสอบเป็นไปตาม
คุณสมบัติ 
และเกณฑ์ที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  
- 

- เอกสาร 
- ประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือก 
 
 

   

การคัดเลือก 
นักเรียนเข้าศึกษา 

 
 

 
 

  ด าเนินการสอบ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้น
ความเป็นเลิศทางด้านกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๖ 
วัน 

๑. ด าเนินการประชุมเจ้าหน้าที่ 
เตรียมการและท าค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
2. จัดเตรียมสถานที่ เครื่องมืออุปกรณ์
การประชุม 
3. จัดท าหนังสือเชิญประธาน 
แขกผู้มีเกียรติ 
4. ด าเนินการประชุม 
5. รายงานผล 

เป็นไปตาม
ก าหนดและ
จัดการประชุมได้
ทันภายใน
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา แบบฟอร์ม
ลงทะเบียน 

- ใบลงทะเบียน 

๔  300 
วัน 

1. ด าเนินการประชุมเจ้าหน้าที่ 
ที่เตรียมการ 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
3. จัดท าหลักสูตร แผนการสอนและ 
ก าหนดฝึกซ้อม 
4. ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
5. ทดสอบสมรรถภาพนักเรียน 
ช่วงก่อนเปิด-ปิดภาคเรียน 
6. ด าเนินการสอนและฝึกซ้อม 
๗. สรุปประเมินผลพัฒนาด้านร่างกาย
ด้านสมรรถภาพ ด้านทักษะ 

นักกีฬาสามารถ
ผ่านเกณฑ์
สามารถเข้าร่วม
การแข่งขันได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  
- 

- แผนการสอนและ
ฝึกซ้อมกีฬา 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 
- เกณฑ์การทดสอบ
สมรรถภาพ 

จัดประชุมผู้ปกครอง
และนักเรียน 

 

        การฝึกสอน 
       และฝึกซ้อมกีฬา 
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    13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้น
ความเป็นเลิศทางด้านกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  7 
วัน 

๑. จัดท าหนังสือขออนุมัติสั่งเข้าร่วม
การแข่งขันแต่ละชนิดกีฬา 
๒. คัดเลือกนักกีฬาที่ตรงคุณสมบัติและฝึกซ้อม 
3. จัดท าเอกสารหลักฐานการสมัครส่ง
ให้หน่วยงานที่จัดการแข่งขัน 

มีหนังสือเชิญ
อย่างเป็น
ทางการ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา ใบแจงผล
การแข่งขัน 

- หนังสือเชิญเข้าร่วม 
การแข่งขัน 

๖  14 
วัน 

๑. เสนอขออนุมัติจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วม
การแข่งขัน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและนักกีฬา 
๓. ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย 
    3.1 เบี้ยเลี้ยงนักกีฬา และเจ้าหน้าที่ 
    3.2 ค่าที่พัก 
    3.3 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าจ้างเหมา  

รถพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง 
    3.4 ค่าสมัครแข่งขัน 
4. ขอเห็นชอบ/อนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 

เอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามระเบียบ
ข้อบัญญัติของ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์ม
บันทึกขอ
อนุมัติและ

ค าสั่ง 

- บันทึกขออนุมัติ 
- ค าสั่ง 

 

 
7 
 
 

 13 
วัน 

1. เดินทางเข้าร่วมการแข่งขัน 

2. ประชุมรับทราบระเบียบกฎกติกา 
และจับฉลากการแข่งขัน 

3. ด าเนินการแข่งขัน 

รายงานมีความ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา 
 

-ใบแจ้งผล
การแข่งขัน 

- ระเบียบการแข่งขัน 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ 
แข่งขันในรายการต่าง ๆ 

         ขออนุมัติจัดส่ง 

เข้าร่วมการแข่งขัน 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกสอนทักษะการเล่นกีฬาในขั้นก้าวหน้าเพื่อมุ่งเน้น
ความเป็นเลิศทางด้านกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  7 
วัน 

๑. จัดท ารายงานผลการแข่งขันเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
2. จัดเก็บข้อมูลผลการแข่งขัน 
3. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
รายงานและ
สามารถเบิกจ่าย
ได้ทันภายใน
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - -รายงานสรุปผลการ
แข่งขัน 
-เอกสารประกอบ   
การเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการแข่งขัน/  
รายงานผลการแข่งขัน 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนา
เทคนิคทางการกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ 
วัน 

๑. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
๒. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 

ได้ข้อมูล
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

- 

๒  ๑๐ 
วัน 

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม
ชี้แจงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ
เขียนโครงการ
และเนื้อหา
ครอบคลุมเรื่อง
ที่จะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - โครงการ 

๓  ๑๐ 
วัน 

 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 

ได้วิทยากร 
ตรงตาม
วัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  
- 

 
- 

   ศึกษาข้อมูล 

  เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนา
เทคนิคทางการกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๗ 
วัน 

ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือโรงแรม
เพ่ือจัดหาสถานที่ในการประชุม 

สถานที่สะอาด 
สะดวก 
ปลอดภัย 
แสงสว่าง 
เพียงพอ 
และสามารถ
รับรองจ านวนผู้
เข้ารับการ
อบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

- 
 

๕  ๓๐ 
วัน 

๑. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับกรอบรม 
๒. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
๓. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับอบรม 
๔. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ค าสั่ง 

 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

บันทึกแจ้งส่งรายชื่อ
เข้าอบรมของ
หน่วยงาน 

 
 
 
 

จัดหาสถานที่ใน 
การจัดการอบรม/
ประชุม 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน
และผู้เข้าร่วมการ
อบรม 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนา
เทคนิคทางการกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๕ 
วัน 

๑. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดการอบรม 
๒. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
๓. จัดท าค ากล่าวของประธาน 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องขอ
หนังสือและ 
ค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

๗  ๓ 
วัน 

๑. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 
๒. จัดเตรียมอุปกรณีในการถ่ายภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
๓. ประสานงาน , รับ-ส่ง เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมและ
ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การอบรม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

 
 

จัดท าหนังสือเรียน       
เชิญเป็นประธาน 
ในพิธีเปิด 

       ด าเนินการ 
       ประชุม/อบรม 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ทางด้านวิชาการและพัฒนา
เทคนิคทางการกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๒๐ 
วัน 

๑. จัดท ารายการผลการอบรม 
๒. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารสรุปผล
การด าเนินการ
จัดอบรม/
ประชุมเชิง
วิชาการและการ
วัดความรู้ความ
เข้าใจที่ที่เข้า
ร่วมประชุม/
อบรมมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ จัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

5 
วัน 

1. จัดประชุมเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน 
2. คัดเลือกสถานทีส่ านักงานเขต 50 
เขต 

สถานทีเ่หมาะสม 
สะอาด มีแสงสว่าง 
สามารถรองรับ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

แผนปฏิบัติ
งานทดสอบ
สมรรถภาพ
ทางกาย 

ข้อมูลลานกีฬา 

2.  10 
วัน 

1. เขียนโครงการและรายละเอียด
กิจกรรม 
2. เสนอขออนุมัติ 

โครงการถูกต้อง
ตามหลังเนื้อหา
ครอบคลุม 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

- หนังสือ
เห็นชอบ 
- หนังสือขอ
อนุมัติ
โครงการ 

 

3.  5 
วัน 

 ประชาสัมพันธ์ข้อปฏิบัติก่อนวัน
ทดสอบและวันที่ทดสอบ 

- ประชาชน
รับทราบและเข้า
ร่วมกิจกรรม 
- จัดเตรียม
อุปกรณ์ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

- 
 

หนังสือขอ
อนุเคราะห์ใช้
สถานที่และ
ประชาสันพันธ์ 

 
 
 

ส ารวจคัดเลือกสถานที่ 
50 ส านักงานเขต 

เขียนโครงการ 

ประสานหน่อยงานที่
เกี่ยวข้องจัดท าแผนการ

ประชาสันพันธ์ 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  10 
วัน 

1. ศูนย์กีฬา 
2. ศูนย์เยาวชน 
3. ลานกีฬา 

1. สะอาด 
2. สะดวก 
3. ปลอดภัย 
4 แสงสว่าง
เพียงพอ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

- เอกสารและ
ข้อมูลสถานที่ 

5.  5 
วัน 

มอบหมายภารกิจให้กับผู้ปฏิบัติงาน - เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

แบบฟอร์มขอ
ค าสั่ง 

ใบค าสั่ง 

6.  50 
วัน 

1. ลงทะเบียน 
2. ด าเนินการทดสอบตามตารางที่
ก าหนด 
3. สรุปและให้ค าแนะน าเรื่องสุขภาพ 

1. เครื่องมือมี
มาตรฐาน 
2. มีค่าวัดที่
เที่ยงตรง 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

- ลงทะเบียน 
- แบบบันทึก
ผลการทดสอบ
สมรรถภาพ 

เอกสารทดสอบ
สมรรถภาพ 

 
 
  

จัดหาสถานที่ทดสอบ
สมรรถภาพ 

จัดค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการทดสอบสมรรถภาพ
ทางกาย 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการทดสอบสมรรถภาพทางกาย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  10 
วัน 

พิมพ์และจัดเก็บข้อมูลสมรรถภาพทาง
กายของประชาชน 

ตามเกณฑ์อายุผู้
ทดสอบ 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

แบบ
ประเมินผล
ทดสอบ
สมรรถภาพ 

แบบประเมินผล
ทดสอบ
สมรรถภาพ 

8.   ข้อมูลของผู้ที่มาทดสอบสมรรถภาพ ตามเกณฑ์ของ 
โปรอกรมที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการ
กีฬาช านาญการ 

สรุปผล
ผู้เข้าร่วมการ
ทดสอบ
สมรรถภาพ
ทางกาย 

สรุปผลทดสอบ
สมรรถภาพทาง
กาย 

  
 
 
 
 
 
 
 

       

 

จัดท าข้อมูลการทดสอบทางกาย 

รายงานผลการทดสอบสมรรถภาพ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการรวบรวมจัดเก็บข้อมูลและประเมินผล 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

7 วัน ๑. ศึกษาข้อมูลขอหน่วยงาน ต้องรวบรวม
สถิติข้อมูลเกี่ยวกับด้านใดบ้าง 
2. ท าการออกแบบเครื่องมือให้เหมาะสม
ตรงกับความต้องการของข้อมูล 
3.น าเครื่องมือทีใช้จัดเก็บข้อมูลส่งไปยัง
แหล่งข้อมูล 
 

  นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ และ

อาสาสมัครลานกีฬา 

 -เครื่องมือจัดเก็บ
ข้อมูล 

๒  15 
วัน 

-ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลโดยรวบรวมข้อมูล
จากหน่วยงานต่างๆ 

  นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ และ

อาสาสมัครลานกีฬา 

 
- 

- เอกสารจัดเก็บ
ข้อมูล 

3  15
วัน 

-ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผล
และข้อเสนอแนะ โดยจัดท าสรุปรายงาน
เป็นรูปเล่มเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น
ทราบ 

  นักวิชาการสถิติ
ปฏิบัติการ และ
อาสาสมัครลานกีฬา 

 -เอกสารสรุปผล
การวิเคราะห์
ข้อมูล 

4  30
วัน 

-น าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงหรือเป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ 
 

  ทุกกลุ่มงาน/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

  

ศึกษา
ข้อมูล 

ออกแบบ 
เครื่องมือ 

จัดเก็บข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุปรายงาน
เสนอผู้บริหาร 

ปรับปรุงการ
ด าเนินงาน 



242 
 

 

  13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ 
วัน 

๑. รวบรวมข้อเสนอแนะ ปัญหา
อุปสรรคเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
๒. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 

ได้ข้อมูล
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

- 

๒  ๑๐ 
วัน 

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม
ชี้แจงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

โครงการถูกต้อง
ตามหลักการ
เขียนโครงการ
และเนื้อหา
ครอบคลุมเรื่อง
ที่จะเผยแผ่ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - โครงการ 

๓  ๑๐ 
วัน 

 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอ
รายชื่อวิทยากร 

ได้วิทยากร 
ตรงตาม
วัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 
 
 
 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  
- 

 
- 

 

   ศึกษาข้อมูล 

  เขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องร่วมเป็น
วิทยากร 
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   13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและศึกษาดูงาน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๗ 
วัน 

ด าเนินการติดต่อหน่วยงานหรือโรงแรม
เพ่ือจัดหาสถานที่ในการประชุม 

สถานที่สะอาด 
สะดวก 
ปลอดภัย 
แสงสว่าง 
เพียงพอ 
และสามารถ
รับรองจ านวน 
ผู้เข้ารับการ
อบรมได้ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

- 
 

๕  ๓๐ 
วัน 

๑. จัดท าหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้เข้า
รับกรอบรม 
๒. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 
๓. จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับอบรม 
๔. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ค าสั่ง 

 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - 
 

บันทึกแจ้งส่งรายชื่อ
เข้าอบรมของ
หน่วยงาน 

 
 

 

จัดหาสถานที่ใน 
การจัดการอบรม/
ประชุม 

จัดท าค าสั่งคณะท างาน
และผู้เข้ารว่มการ
อบรม 
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      13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและศึกษาดูงาน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๕ 
วัน 

๑. จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดการอบรม 
๒. จัดท าค ากล่าวรายงาน 
๓. จัดท าค ากล่าวของประธาน 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องขอ
หนังสือและ 
ค ากล่าว 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

๗  ๓ 
วัน 

๑. จัดท าใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม 
๒. จัดเตรียมอุปกรณีในการถ่ายภาพ/
บันทึกวีดีโอ 
๓. ประสานงาน , รับ-ส่ง เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
รายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมและ
ความพร้อมของ
อุปกรณ์ที่ใช้ใน
การอบรม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

 
 

จัดท าหนังสือเรียน       
เชิญเป็นประธาน 
ในพิธี เปิด 

       ด าเนินการ 
       ประชุม/อบรม 
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      13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดฝึกอบรมและศึกษาดูงาน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘  ๒๐ 
วัน 

๑. จัดท ารายการผลการอบรม 
๒. จัดท าหนังสือรายงานการจัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารสรุปผล
การด าเนินการ
จัดอบรม/
ประชุมเชิง
วิชาการและการ
วัดความรู้ความ
เข้าใจที่ที่เขา้
ร่วมประชุม/
อบรมมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา - - 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการ จัดการ
อบรมเสนอผู้บริหาร 
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13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - รับหนังสือจากส านักงานเขตที่มีความ
ประสงค์จัดตั้งลานกีฬา 
- จัดท าขออนุมัติแผนปฏิบัติงานเสนอ 
ผอ.กกฬ. 
ตรวจสอบพื้นท่ีลานกีฬา 
- ป้ายชื่อลาน 
- ขนาดพ้ืนที่ 
- จ านวนผู้ใช้บริการ 
- ระยะเวลาการให้บริการ 
- กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
- ประเภทกีฬาที่สามารถให้บริการได้ 
- คณะกรรมการบริหารลานกีฬา 
- ความปลอดภัย ได้แก่ 
 - แสงสว่าง 
 - รั้วรอบบริเวณ 
 - รั้วสนามกีฬา 
- สาธารณูปโภคต่างๆ 
 - น้ าประปา 
 - ไฟฟ้าส่องสว่าง 
 - ห้องน้ า 

มาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา 

กทม. 
 
 
 
 
 
 

- 
 

นักพัฒนาการกีฬา 
อาสาสมัครลานกีฬา 

- - 
รับหนังสือจากส านักงานเขต 
ที่มีความประสงค์จัดตั้งลาน

กีฬา 

ลงพื้นที่ตรวจสอบ
รายละเอียดลานกีฬา 

ประสานส านักงานเขตนัด
หมายตรวจสอบพื้นที่ลาน

กีฬา 
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     13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดตั้งลานกีฬากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดท าหนังสือขออนุมัติการจัดตั้งลาน
กีฬา แก้ไข / เพิ่มเติมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

มาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา 

กทม. 
 

- 
 

นักพัฒนาการกีฬา 
อาสาสมัครลานกีฬา 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาความเหมาะสม
การจัดตั้งลานกีฬา 

เพ่ิมรายชื่อ / ประเภท
ลานกีฬา ลงในทะเบียน

ลานกีฬา กทม. 
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     13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการยกเลิกลานกีฬากรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - รับหนังสือจากส านักงานเขตที่มีความ
ประสงค์จัดตั้งลานกีฬา 
- จัดท าขออนุมัติแผนปฏิบัติงานเสนอ 
ผอ.กกฬ. 
 
 
- ตรวจสอบพื้นท่ีลานกีฬา  
      

มาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา 

กทม. 
 
 
 
 
 
 

- 
 

นักพัฒนาการกีฬา 
อาสาสมัครลานกีฬา 

- - 

 

รับหนังสือจากส านักงานเขต 
ที่มีความประสงค์ขอยกเลิก

จัดตั้งลานกีฬา 

ลงพื้นทีต่รวจสอบ
รายละเอียดลานกีฬา 

ประสานส านักงานเขต        
นัดหมายตรวจสอบข้อมูล 
/ เหตุผล การยกเลิกลาน

กีฬา 
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       13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการยกเลิกลานกีฬากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดท าหนังสือขออนุมัติการยกเลิกลาน
กีฬา แก้ไข / เพิ่มเติมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
- อนุมัติยกเลิกลานกีฬา 
 

มาตรฐานการ
จัดตั้งลานกีฬา 

กทม. 
 

- 
 

นักพัฒนาการกีฬา 
อาสาสมัครลานกีฬา 

-  

 
 

 
 
 
 

 

ปรับลดจ านวนลานกีฬา
ในทะเบียนลานกีฬา 

กทม. 

จัดท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเขตเรื่อง การ

ยกเลิกลานกีฬา 
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        13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดหาและแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานลานกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - จัดท าขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน เสนอ    
ผอ.สวท. 
- จัดท าประกาศรับสมัครเสนอ ผอ.สวท. 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือก 

- - 
 

นักพัฒนาการกีฬา - - 

2.  
 
 

๑๕ วัน - รับสมัคร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 

มาตรฐาน
คุณสมบัติ 

- นักพัฒนาการกีฬา - เอกสารใบสมัคร 

3.  
 
 
 
 

๓ วัน - ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
- จัดเตรียมสถานที่ เอกสารการสอบ 

- - นักพัฒนาการกีฬา - เอกสารประกาศ
รายชื่อ 

4.  
 
 
 
 

๗ วัน - ด าเนินการสอบ 
- สรุปรวบรวม ประมวลผลการสอบ 
- ประกาศผลสอบ 

มาตรฐาน
ข้อสอบ 

- นักพัฒนาการกีฬา - - เอกสารการสอบ 
- เอกสารประกาศ
ผลสอบ 

จัดท าขออนุมัติแผนปฏิบัติงาน 

- รับสมัคร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-  

จัดท าประกาศรายชื่อ 

- จัดท าประกาศรับสมัคร 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง     
คณะกรรมการ 

-  
 

เตรียมสถานที่/เอกสาร 

ด าเนินการคัดเลือก 

สรุปประมวลผล 
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13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดหาและแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานลานกีฬา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  
 
 

๓ วัน - จัดท าหนังสือขออนุมัติการจ้าง เสนอ 
ผอ.สวท. 
- จัดท าค าสั่งจ้างเสนอ ผอ.สวท. 

- 
 

- 
 

นักพัฒนาการกีฬา - เอกสารหลักฐาน
ใบสมัคร 

6.  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน - จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน เสนอ ผอ.กกฬ. 
- จัดท าใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- - นักพัฒนาการกีฬา - ระเบียบเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผล 

จัดท าการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

จัดท าขออนุมัติการจ้าง 
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        13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐานประจ าปี
4 รุ่น 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 20 วัน  - ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/คุณสมบัติของผู้เรียน ด าเนินการ เอกสาร 

นักพัฒนาการ
กีฬา ใบสมัคร บันทึก 

       - ก าหนดกิจกรรม/ ระยะเวลาในการเรียน ตามก าหนด         
       - จัดหาอาสาสมัครช่วยสอน           
       -ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัดกิจกรรม           
       -รับสมคัรและจัดชั้นเรียน           
                  

2 
 
 30 วัน  -จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร จ านวนผู้เข้าร่วม เอกสาร 

นักพัฒนาการ
กีฬา   แบบฝึกกีฬา 

      พร้อมจัดเก็บสถิติผู้เรียนในแต่ละหลักสูตร         ต่างๆ ที่ได้รับการ 
                รับรอง 
                  

3 
  

7 วัน  -ติดตาม ประเมินผล/วิเคราะห์แบบประเมิน  จ านวนผู้เข้าร่วม เอกสาร 
นักพัฒนาการ
กีฬา   รูปถ่าย 

      สรุปผลการด าเนินงาน ผ่านเกณฑ์       
เกณฑ์การ
ประเมิน 

       -จัดท าหนังสือรายงาน            
 

เตรียมการสอน 

จัดการเรียนการสอน 

สรุป/ประเมินผล 
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13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าแผนการสอนกิจกรรมหลักสูตรกีฬาขั้นพื้นฐานภาคฤดูร้อน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
45 วัน 
 
 
 

 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย/คุณสมบัติของ
ผู้เรียน 
- ก าหนดกิจกรรม/ระยะเวลาในการ
เรียน 
- จัดท าหลักสูตร 
- ขอเงินประจ างวด 

 
ด าเนินการ
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  
บันทึก 

 
2 
 

 15 วัน - บันทึกอนุมัติ 
- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินการ
ตามก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 บันทึก 

 
3 
 

 30 วัน - ประชาสัมพันธ์เผยแพร่การจัดกิจกรรม 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร/ค าสั่งแต่งตั้ง 

ด าเนินการ
ตามก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  บันทึก 

 
4 
 

 10 วัน - จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
พร้อมจัดเก็บสถิติผู้เรียนในแต่ละ
หลักสูตร 

จ านวน
ผู้เข้าร่วม 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  แบบฝึกกีฬา 
ต่าง ๆ ที่ได้รับ 
การรับรอง 

 
5 
 

 7 วัน - ติดตามประเมินผล/วิเคราะห์แบบ
ประเมิน 
- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท าหนังสือรายงาน 

จ านวน
ผู้เข้าร่วม 
ผ่านเกณฑ์ 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  รูปถ่าย 
เกณฑ์การประเมิน 

 

   รายละเอียดการจัด 
กิจกรรม/เตรียมการสอน 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

แต่งตั้งวิทยากร/
ประชาสัมพันธ์รับสมัคร 

ด าเนินการเรียนการสอน 

   สรุป/ประเมินผล 
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13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการท าบัตรสมาชิก 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 นาที 
 
 
 

 
- ผู้สมัครกรอกประวัติยื่นหลักฐาน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
- แจ้งรายละเอียดการใช้บริการ 

 
- ให้บริการ      
ที่สุภาพ 
- ให้ข้อมูล 
ถูกต้องชัดเจน 
 

 
แบบประเมิน 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 
2 
 
 
 

  
10 
นาท ี

 
- จัดท าบัตรสมาชิก 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสาร
ถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

  

 
 
3 
 
 
 
 

  
5  นาท ี

 
- บันทึกประวัติสมาชิกในทะเบียน
ประวัติ 

 
เอกสาร
ถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 

   ยื่นใบสมัคร/ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ด าเนินการเรียนการสอน 

   สรุป/ประเมินผล 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการฝึกซ้อมกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

  
15 วัน 

 
- จัดท าแผนการฝึกซ้อม 
- ทดสอบ/คัดเลือกนักกีฬา 
- จัดหาวิทยากร/อาสาสมัครช่วยฯ 

 
ด าเนินการตาม
ก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  
สมรรถภาพ
ทางการกีฬา 

 
2 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 
- บันทึกอนุมัติ 
- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ด าเนินการตาม
ก าหนดเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน
เกณฑ์การทดสอบ 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
บันทึก 

 
3 
 
 

 ตาม
ประเภท
ชนิด
กีฬา 

- ก าหนดสถานที่ ระยะเวลา 
- ก าหนดโปรแกรมฝึกซ้อม บุคลากร 
- ฝึกซ้อมตามโปรแกรม 
- ทดสอบสมรรถภาพนักกีฬา 

 เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  แบบฝึกกีฬา 
แต่ละชนิด 

 
4 
 
 

 ตาม
ประเภท
ชนิด
กีฬา 

- ส่งนักกีฬาเข้าร่วมแข่งขันตามวัน 
เวลา สถานที่ 
- ติดตาม ประเมินผล/วิเคราะห์         
แบบประเมิน 

ผลการแข่งขัน เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  กติกาการแข่งขัน
รูปถ่าย 

 
5 
 
 

  
7 วัน 

- สรุปผลการด าเนินงาน 
- จัดท าหนังสือรายงาน 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 เจ้าพนักงานธุรการ  ผลการแข่งขัน 

   เตรียมการสอบ 

ขออนุมัติโครงการ/ 
ค่าใช้จ่าย 

เก็บตัวนักกีฬา/ฝึกซ้อม 

ส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ 
แข่งขัน 

สรุป/ประเมินผล/
เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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       13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดการแข่งขันกีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
30 วัน 

- ก าหนดประเภทกีฬา 
- บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม/ 
จัดสรรงบ 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  บันทึก 

 
2 
 
 
 

  
 
30 วัน 

- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน
เจ้าหน้าที่ 
-ประชุมการแข่งขัน/ระเบียบการ
แข่งขัน/ประเภท/ระยะเวลา 
- ท าระเบียบการแข่งขัน 
- ก าหนดกติกาการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องทันภายใน
เวลาที่ก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
3 
 
 

  
15 วัน 

- ประกาศรับสมัคร 
- ก าหนดประเภทกีฬา/สถานที่
แข่งขัน/เวลา 
- เกณฑ์การแข่งขัน 

จ านวนทีมครบ
ตามก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  หลักฐานการสมัคร 

 
4 
 
 

  
2 วัน 

- จัดตารางการแข่งขัน 
- จัดเตรียมสถานที่ บุคลากร 
อุปกรณ์ 
- ด าเนินการแข่งขันตามโปรแกรม 

สถานที่พร้อม 
ทีมแข่งขันอุปกรณ์
พร้อมที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  มาตรฐานสนาม
และอุปกรณ์กีฬา 

 
5 
 
 

  
7 วัน 

- ติดตาม ประเมินผล/วิเคราะห์ 
แบบประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน-
จัดท าหนังสือรายงาน 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

เอกสารรายงาน
ผลถูกต้อง 
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  รูปถ่ายเกณฑ์การ
ประเมิน 

   ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

จัดเตรียมการแข่งขัน 

รับสมัครเข้าร่วมการ 
แข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 

สรุป/ประเมินผล 
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13.19 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการแนะน าเกี่ยวกับให้บริการศูนย์กีฬา/ความรู้                            
ด้านการออกก าลังกาย/การใช้อุปกรณ์กีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
30 วัน 

 
- รวบรวมข้อมูล 
- จัดท าเอกสารเสนอเห็นชอบ 
- จัดท าประกาศ/แผ่นพับ/ป้าย
ประชาสัมพันธ์ 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  
 

 
 
2 
 
 
 

 ตาม
ความ
เหมาะ 
สม 

 
- จัดท าเอกสารรูปเล่ม 
- น าเสนออธิบายให้ความรู้กับ 
สมาชิกท่ีสนใจ 

 
ให้ขอ้มูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
แบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม/จัดท าข้อมูล 

แนะน า/บรรยาย 
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13.20 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการแต่งตั้งอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานศูนย์กีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
10 วัน 

 
- ส ารวจอัตราต าแหน่งที่ต้องการ 
- ท าหนังสือ ลงนามประกาศรับ
สมัคร 
- จัดท าประกาศ/แผ่นพับ/ 
ป้ายประชาสัมพันธ์ 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
7 วัน 

- รับสมัคร ตรวจสอบเอกสาร 
- ส่งใบสมัครให้กลุ่มงานเพื่อรวบรวม 
ท าค าสั่งแต่งตั้ง และสอบสัมภาษณ์ 
- สอบสัมภาษณ์ผู้สมัคร 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 

 
 

15 วัน   
- ท าค าสั่งเสนอ ผอ.สวท. เพ่ือแต่งตั้ง 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 

ท าประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง 
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13.21 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลิกจ้างอาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานศูนย์กีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
3 วัน 

 
- ตรวจสอบความถูกต้องใบลาออก 
- เสนอหัวหน้าศูนย์กีฬาทราบ 
- จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สวท. 
อนุญาตให้ลาออก 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
5 วัน 

 
- จัดท าค าสั่งลาออกเสนอ ผอ.สวท. 
พิจารณาลงนาม 
 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 

 
 

  
ตามข้ันตอนการแต่งตั้งอาสาสมัคร 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 

อาสาสมัครยื่นใบลาออก 

ท าค าสั่งลาออก 

จัดหาอาสาสมัครทดแทน 
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13.22 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการควบคุมการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
ทุกวัน 

 
- ตรวจสอบสมุดลงเวลาปฏิบัติงาน 
- เสนอหัวหน้าศูนย์กีฬาทราบ 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
30 นาที 

 
- ท าค าสั่งมอบหมายภารกิจ หน้าที่ 
รับผิดชอบ 
- ท าหนังสือประชุ 
- ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 

 
 

 
1 วัน  

 
- ตรวจสอบใบลงชื่อปฏิบัติงาน 

 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนกังานธุรการ 
 
 
 

  

 
 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

มอบหมายหน้าที่ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนเพ่ือเบิกจ่าย 
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13.23 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการควบคุมการปฏิบัติงานของอาสาสมัคร/เจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย/เจ้าหน้าที่รักษาความสะอาด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
ทุกวัน 

 
- ตรวจสอบสมุดลงเวลาปฏิบัติงาน 
- เสนอหัวหน้าศูนย์กีฬาทราบ 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
30 นาที 

 
- ท าค าสั่งมอบหมายภารกิจ หน้าที่ 
รับผิดชอบ 
- ท าหนังสือประชุม 
- ตรวจสอบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 

 
 

 
1 วัน  

 
- ตรวจสอบใบลงชื่อปฏิบัติงาน 

 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา/
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

  

 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

มอบหมายหน้าที่ 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนเพ่ือเบิกจ่าย 
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13.24 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการควบคุมการประชุมข้าราชการและลูกจ้างในสังกัด 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
1 วัน  

 
- เตรียมภารกิจหน้าที่ที่จะ
มอบหมาย/ตรวจสอบ 
- ก าหนดสถานที่/ระยะเวลา 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  
 

 
2 
 
 

  
3 ชั่วโมง 

 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- ท าหนังสือประชุม 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
3 
 
 
 

  
4 ชั่วโมง 

 
- จัดประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม 

 
เอกสารถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

 
- จัดท ารายงานประชุมเสนอ 
ผอ.กกฬ. ทราบ 

 
เอกสารถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 

ก าหนดแผน 

ระเบียบวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

รายงานการประชุม 
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13.25 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการเงินนอกงบประมาณการขออนุมัติใช้เงินบ ารุงศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
10 วัน  

 
- จัดท าหนังสือขอเห็นชอบตาม
โครงการการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้อง 
ใช้เงินพร้อมรายละเอียดแนบท้าย 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
20 วัน 

 
- จัดท าอนุมัติเสนอผู้มีอ านาจตาม
จ านวนเงิน 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 
 
 
 

  
ตาม
ระยะ 
เวลา 

 
- คณะกรรมการรับส่งเงินที่ได้รับ
แต่งตั้งเบิกเงินบ ารุงศูนย์ 
- น าไปใช้จ่ายตามโครงการ 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ/
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
4 
 
 
 

  
1 วัน 

 
- ลงบัญชีเงินสดและบัญชีแยก
ประเภทเป็นหลักฐานการเบิกเงิน 
- รายงานยอดเงินฝาก-ถอน
ประจ าเดือน 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

ขอเห็นชอบ 

ขออนุมัติใช้เงิน 

เบิกเงินบ ารุงศูนย์และ 
ด าเนินการตามโครงการ/

จัดซื้อจัดจ้าง 

ลงบัญชีเงินสด/ 
บัญชีแยกประเภท 
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13.26 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการแต่งตั้งวิทยากร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
10 วัน  

 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทน
วิทยากรพร้อมรายละเอียดแนบท้าย 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
30 วัน 

 
- ท าประกาศรับสมัคร 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร 
- รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 
 
 
 

  
 
7 วัน 

 
 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 

 
 
เอกสาร 

 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 

ขออนุมัติค่าตอบแทน 

สรรหาวิทยากร 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
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13.27 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการให้บริการสถานที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
7 วัน  

 
- จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่
ให้ ผอ.สวท. อนุมัติ หลังจากได้รับ
หนังสือขอใช้สถานที่จากหน่วยงาน 
ต่าง ๆ 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  
 

 
2 
 
 

  
ตาม
ระยะ 
เวลา 
การขอใช้ 

 
- จัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ 
- เตรียมบุคลากรในการให้บริการ 
- ท าความสะอาดพ้ืนที่ให้เรียบร้อย 
หลังการให้บริการ 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
3 
 
 
 

  
 
7 วัน 

 
- เก็บเงินค่าบริการตามระเบียบ 
กทม. 
- ลงบัญชีเงินสดบัญชีแยกประเภท 
ไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
 
เอกสาร 

 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
4 
 

  
60 นาที 

 
- น าเงินค่าบริการฝากธนาคาร 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 

 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

จัดท าหนังสือขออนุญาต 

ให้บริการสถานที่ 

น าเงินฝากธนาคาร 

เก็บเงินค่าบริการและ 
ลงบัญชี 
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13.28 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 30 วัน  - คัดเลือกนักกีฬาที่มีความสามารถ 
จากการฝึกซ้อมกีฬาขั้นพ้ืนฐานของ 
ศูนย์กีฬา 
- ทดสอบสมรรถภาพนักกีฬา 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   
 

 
2 
 
 

 30 วัน - จัดท าขออนุมัติประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการส่งนักกีฬา
เข้าร่วมแข่งขัน 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ/ 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 
3 
 
 
 

 ตาม
ประเภท
ชนิดกีฬา 

- จัดหาที่พัก/พาหนะ ส าหรับ
เดินทาง 
- เตรียมความพร้อมอุปกรณ์          
สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
- เก็บข้อมูล สถิติ ผลการแข่งขันจาก
การแข่งขันของกีฬา 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา   

 
4 
 
 
 

  
7 วัน 

- เบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าจัดซื้อ    
จัดจ้าง 
- สรุปผลการแข่งขัน รายงานให้ 
ผอ.สวท. ทราบ 
- ประเมินผลงานเพื่อพัฒนาในการ 
แข่งขัน 

 
ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
 

 
 
เอกสาร 

 
เจ้าพนักงานธุรการ/ 
นักพัฒนาการกีฬา 

  

 

คัดเลือกนักกีฬา 

ขออนุมตัิประมาณการ 

จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการ
แข่งขัน 

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 
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13.29 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดแข่งขันกีฬาภายในศูนย์กีฬา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 45 วัน  - ก าหนดประเภทกีฬา 
- บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม/ 
จัดสรรงบประมาณ 
- จัดซื้อจัดจ้าง 
 

ด าเนินการ 
ตามก าหนด 
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 บันทึก 

 
2 
 
 

  
30 วัน 

- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ตัดสิน 
เจ้าหน้าท่ี 
- ประชุมการแข่งขัน/ระเบียบการ 
แข่งขัน/ประเภท/ระยะเวลา 
- ท าระเบียบการแข่งขัน 
- ก าหนดกติกาการแข่งขัน 

เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องทันภายใน
เวลาที่ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  แบบฝึกกีฬาต่างๆ 
ที่ได้รับการรับรอง 

 
3 
 
 

  
15 วัน 

- ประกาศรับสมัคร 
- ก าหนดประเภทกีฬา/สถานท่ีแขง่ขัน/
เวลา 
- เกณฑ์การแข่งขัน 
 

 
จ านวนทีมครบตาม
ก าหนด 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา  หลักฐานการสมัคร 

 
4 
 
 

  
7 วัน 

- จัดตารางการแข่งขัน 
- จัดเตรยีมสถานท่ี บุคลากร อุปกรณ ์
- ด าเนินการแข่งขันตามโปรแกรม 

สถานท่ีพร้อมทีม
แข่งขัน 
อุปกรณ์พร้อมท่ี 
ก าหนด 

 
เอกสาร 

นักพัฒนาการกีฬา  มาตรฐานสนาม 
และอุปกรณ์กีฬา 

 
5 
 

  
15 วัน 

- ติดตามประเมินผล/วเิคราะห ์
แบบประเมิน 
- จัดท าหนังสือรายงาน 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

เอกสารรายงานผล
ถูกต้อง เบิกจ่ายได้
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสาร นักพัฒนาการกีฬา/ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 รูปถ่ายเกณฑ ์
การประเมิน 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

จัดเตรียมการแข่งขัน 

รับสมัครเข้าร่วมการ 
แข่งขัน 

ด าเนินการแข่งขัน 
 

สรุป/ประเมินผล 
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 13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่าง
น้อย 3 
ชั่วโมง 

     จัดการประชุมเพ่ือมอบหมายภารกิจ
หน้าที่ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง เช่น นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชนปฏิบัติการ/ ช านาญการ 
อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานสภาเยาวชน
กรุงเทพมหานคร หรือการประชุมสภา
เยาวชนกรุงเทพมหานครหรือจัดท า
ก าหนดการจัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือน ามติ
ในที่ประชุมมาเป็นแนวทางในการการจัด
กิจกรรมและจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

- มีการสรุป
รายละเอียดใน 
การวางแผน
มอบหมายงาน 
ก าหนดการ, 
ปฏิทิน เสนอ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
จัดกิจกรรมและ
การกีฬา 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ตรวจสอบการ
มอบหมายงาน 
ก าหนดการ 
และปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการ
ศูนย์เยาวชน 

- - หนังสือ/เอกสาร 
 

2  1 ชั่วโมง - ร่างและตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจัด
กิจกรรมและประมาณการค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรม และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- พิมพ์หนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม       
และประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม และน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
 

- มีการ
จัดเตรียมข้อมูล
เกี่ยวกับการจัด
กิจกรรมต่างๆ 
น าเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัครฯ 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
- ข้อมูล 

 

 
ประชุมวางแผน 
จัดท าปฏิทินการ 

ปฏิบัติงานมอบหมาย 
ภารกิจหน้าที่ให้ 
แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

จดัท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดกิจกรรม
และประมาณการ
ค่าใช้จ่ายในการจัด 
กิจกรรม 

ต่อ 
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 13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  2 ชั่วโมง - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนต่างๆ ด้วย
วาจา 
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอความ
ร่วมมือกับหน่วยงานหรือองค์กรที่ 
เกีย่วข้อง 
- พิมพ์หนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ 
- จัดท าหนังสือขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- มีการประสาน 
ขอรายละเอียด
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและ
สรุปรายละเอียด
น าเรียนหัวหน้า
กลุ่มงานฯ  

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบและ
น าเสนอ
ผู้อ านวยการ 
ศูนย์ฯ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัครฯ 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
- ข้อมูล 

4  1 ชั่วโมง - จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารเพ่ือท า
ก าหนดการ รวมทั้งร่างและตรวจสอบ
ระเบียบวาระการประชุมครั้งต่างๆ 
- พิมพ์หนังสือระเบียบวาระการประชุม
ครั้งต่างๆ 
 
 
 
 
 

- มีการจัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร 
เพ่ือจัดท า
ระเบียบวาระ
การประชุมให้
สอดคล้องกับ
นโยบายและ
โครงการฯ 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา 
ตรวจสอบการ
จัดท าเอกสาร 
 
 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัครฯ 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
 
- ข้อมูล 

 

ติดต่อประสานงาน
และจัดท าหนังสือ
ขอความร่วมมือกับ
หน่วยงานหรือ
องค์กรทั้งภาครัฐ
และเอกชนที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

จัดท าก าหนดการ 
หรือระเบียบวาระ
การประชุมต่างๆ 

ต่อ 
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 13.30 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 ชั่วโมง - ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือเชิญ
เป็นประธานในพิธี,หนังสือเชิญร่วมเป็น
เกียรติหรือเชิญร่วมงานต่างๆ หรือ
หนังสือเชิญประชุม 
- พิมพ์หนังสือเชิญเป็นประธานฯ 
หนังสือเชิญประชุม 
- ด าเนินการน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
 

- มีการจัดเตรียม
ข้อมูล,จัดล าดับ
ในการเชิญ
บุคคลให้
เหมาะสมกับ
วาระและโอกาส
งานต่างๆ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัคร 
- ธุรการ 

- หนังสือ/ 
เอกสาร 

6  1 ชั่วโมง - ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องขอ
ข้อมูลเอกสารต่างๆ  
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- พิมพ์หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
อ านวยการและเจ้าหน้าที่ฯ 
- ด าเนินการน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
 
 
 

- มีการจัดเตรียม
ข้อมูลเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้
เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัคร 
- ธุรการ 

- หนังสือ/ 
เอกสาร 

จัดท าหนังสือเชิญ
เป็นประธานในพิธี 
และหนังสือเชิญร่วม
เป็นเกียรติหรือเชิญ
ร่วมงานต่างๆ หรือ
หนังสือเชิญประชุม 
 

 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
อ านวยการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ต่อ 
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13.30 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้มีความรู้ความ
ช านาญในวิชาสาขาต่างๆ ด้วยวาจา และ
ขอข้อมูลเอกสารส่วนบุคคลประกอบการ
แต่งตั้งเป็นวิทยากร 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือเชิญ
เป็นวิทยากร 
 - พิมพ์หนังสือเชิญและหนังสือแต่งตั้ง
เป็นวิทยากร  
- ด าเนินการน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
 

- มีการติดต่อ
ประสานงานขอ
ข้อมูล/เอกสาร 
หลักฐานเพื่อ
ประกอบการ
พิจารณาแต่งตั้ง
เป็นวิทยากรได้
เหมาะสมกับ
กิจกรรม 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัคร 
- ธุรการ 

- หนังสือ/ 
เอกสาร 

8  30 นาที - ก าหนดหัวข้อการบรรยายของวิทยากร
ให้เหมาะสมและมีเนื้อหาที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 
- ร่างและตรวจสอบการจัดตารางการ
บรรยายของวิทยากร 
- พิมพ์ตารางการบรรยายของวิทยากร 
 

- มีการจัดเตรียม 
วัสดุอุปกรณ์
ข้อมูล/เอกสาร 
ประกอบการ
บรรยายที่มี
ประสิทธิภาพ
และทันสมัย 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานจัดกิจกรรม
และการกีฬา
ตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัคร 
 
 

- หนังสือ/ 
เอกสาร 

ติดต่อประสานงาน
เรียนเชิญเป็น
วิทยากรประจ า
กิจกรรม เมื่อ
วิทยากรรับเชิญแล้ว
จึงด าเนินการจัดท า
หนังสือแต่งตั้ง
วิทยากร 

 

จัดท าตารางการ
บรรยายของ
วิทยากร 

ต่อ 
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13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

9  30 นาท ี - จัดเตรยีมข้อมูลจากเอกสารหลักฐานของ
วิทยากร เพื่อประกอบการจัดท า ร่าง
เอกสารใบส าคัญการรับเงิน ให้มี
รายละเอียดที่ถูกต้องและครบถ้วนตามที่
ราชการก าหนด 
- บันทึกและจัดพิมพ์รายละเอียดหลักฐาน
ของวิทยากรพร้อมทั้งจ านวนเงินท่ีถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ในระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ฯ ที่ครบถ้วนและตรงตามจ านวนเวลาที่
ก าหนด 

- มีการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน         
ต่างๆ ของวิทยากรก่อน
บันทึกและจัดพมิพ์
ใบส าคัญ          การรับ
เงิน 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดกิจกรรมและ
การกีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 
 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 

10.  1 ช่ัวโมง - ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน เพื่อขอ
เอกสารหลักฐาน เช่น หลักฐานการจด
ทะเบียนการคา้ หลักฐานการต่อทะเบียน
รถยนต์ ใบขับขี่ เป็นต้น 
-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน รวบรวมเอกสารอย่างครบถ้วน 
น าส่งกลุ่มงานธุรการเพื่อด าเนินการจ้าง
เหมารถยนต์โดยสารต่อไป 
 

- มีการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตา่ง 
ๆ ของผู้ประกอบการ 
 
 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดกิจกรรมและ
การกีฬา 
ตรวจสอบการ
จัดท าเอกสาร 
 
 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัครฯ 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 
- ข้อมูล 

จัดท าเอกสาร
ใบส าคัญรับเงินของ
วิทยากร 

 

ต่อ 

จัดส่งเอกสาร
ประกอบการจ้าง
เหมารถยนต์
โดยสาร ให้กลุ่ม
งานธุรการ ฯ 
ด าเนินการจ้าง
เหมา 
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13.30 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

11  1 ช่ัวโมง - ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชน   
เพื่อขอเอกสารหลักฐาน เช่น หลักฐานการ
จดทะเบียนการค้า หลักฐานการเสียภาษี
และหลักฐานส่วนบุคคลของผู้ประกอบการ
บริษัทห้างร้าน เป็นต้น  
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขอจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์และรายละเอียดแนบท้าย 
- พิมพ์หนังสือขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และ
รายละเอียดฯ 
- น าเสนอหัวหน้ากลุม่งานจัดกิจกรรมและ
การกีฬา และส่งกลุ่มงานธรุการฯ เพื่อ
ด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

- มีการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
ต่าง ๆ ของ
ผู้ประกอบการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดกิจกรรมและ
การกีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 
 
- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
- อาสาสมัคร 
 
- ธุรการ 
 

- - หนงัสือ/ 
เอกสาร 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3 ช่ัวโมง - ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลรายละเอยีดของการ
เช่าพ้ืนท่ีและการพัฒนาเว็บไซต์จากแหล่ง
ความรู้ต่างๆ เพื่อน ามาประกอบการก าหนด
รายละเอียดในข้อก าหนดTOR ของการเช่า
พื้นทีส่ าหรับจัดท าเว็บไซต์ของสภาเยาวชนฯ 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์บุคลากรจากกองระบบ
ควบคุมคอมพิวเตอร์เป็นกรรมการก าหนด
รายละเอียดข้อก าหนดTOR 
 
 
 

มีการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ โดย
คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดข้อก าหนด 
TOR 

หัวหน้ากลุ่มงาน
จัดกิจกรรมและ
การกีฬา 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 

 - หนังสือ/ 
เอกสาร 
 

จัดส่งเอกสาร
ประกอบการจัดซื้อ
วัสดุอุปกรณ์ในการ

จัดกิจกรรม 

จัดท ารายละเอียด 
ข้อก าหนดTOR 
ในการเช่าพ้ืนที่
ส าหรับจัดท าและ
พัฒนาฐานข้อมูล
เว็บไซต์สภา
เยาวชนฯ 
 

ต่อ 
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 13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

   - พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์
บุคลากรเป็นกรรมการก าหนด
รายละเอียดข้อก าหนด TOR 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือ
แต่งตั้งเป็นกรรมการก าหนดรายละเอียด
ข้อก าหนด TOR 
- พิมพ์หนังสือแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียดข้อก าหนด TOR 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์หนังสือเชิญ
และก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดTOR 
- พิมพ์หนังสือเชิญและก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียด TOR 
-ติดต่อประสานงานเชิญคณะกรรมการ
ประชุมปรึกษาหารือเร่ือง ก าหนด
ขอบเขตรายละเอียดข้อก าหนด TOR 
ตามก าหนดการด้วยวาจา 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตัง้ ตาม
ก าหนดเวลา 
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 13.30 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

   - จัดการประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อหา
กรอบหรือขอบเขตในการพิจารณา
รายละเอียดข้อก าหนดTOR ในการเช่า
พื้นที่ส าหรับจัดท าเว็บไซตส์ภาเยาวชนฯ 
- จดบันทึกรายละเอียดการประชุม  เพื่อ
น าข้อสรุปมาจัดท ารายละเอียด
ข้อก าหนดTOR 
-ร่างและตรวจสอบการพิมพ์รายละเอียด
ข้อก าหนดTOR ในการเช่าพืน้ทีส่ าหรับ
จัดท าเว็บไซต์สภาเยาวชนฯ  
- พิมพ์รายละเอียดข้อก าหนดTOR  
ในการเช่าพื้นที่ส าหรับจัดท าเวบ็ไซต์ 
สภาเยาวชนฯ 
- ติดต่อประสานงานกับภาคเอกชนหรือ
บริษัทจัดท าเว็บไซต์ต่างๆ เพื่อขอทราบ
รายละเอียดเงื่อนไขและราคารวมทั้ง
บริการอ่ืนๆ  
- ร่างและตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเช่า
พื้นที่ส าหรับจัดท าเว็บไซต ์
สภาเยาวชนฯ 
- พิมพ์หนังสือขออนุมัติเช่าพื้นที่ส าหรับ
จัดท าเว็บไซต์สภาเยาวชนฯ 
- น าเสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดับชัน้ 
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13.30 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  30 นาท ี - คัดแยกประเภทรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม
ออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ กลุ่มสภา
เยาวชนผู้เข้าร่วมกิจกรรม เจา้หนา้ที่ 
วิทยากร 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์รายช่ือ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามประเภทของ
กลุ่มเป้าหมายให้ถูกต้อง 
- พิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามประเภท
ของกลุ่มเป้าหมาย 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์ใบลงทะเบียน
โดยแยกประเภทตามกลุ่มเป้าหมายให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
- พิมพ์ใบลงทะเบียนโดยแยกประเภทตาม
กลุ่มเป้าหมาย 

- มีการตรวจสอบรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
- มีการตรวจสอบใบ
ลงทะเบียนว่าครบถ้วน
ถูกต้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
กิจกรรมและการ
กีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 

- - หนังสือ/ 
เอกสาร 
 
 

14  2 วัน - ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทั้ง
ภาครัฐและเอกชน รวมทั้งผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม
ด้วยวาจา นัดหมายให้มาเข้าร่วมกจิกรรม
ตามก าหนดการ 
- จักประชุมอาสาสมัครช่วยปฏิบัตงิานและ
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้อง เพื่อมอบหมายภารกจิ
หน้าท่ีในการจัดกิจกรรมต่างๆ 

- มีการติดต่อ
ประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตลอดการจัดกิจกรรม 
 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
กิจกรรมและการ
กีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 

  

จัดท ารายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
และใบลงชื่อ
ทะเบียนผู้เข้าร่วม
กิจกรรมตาม
กลุ่มเป้าหมายที่
โครงการก าหนด 
รวมทั้งรายชื่อ
เจ้าหน้าที่ และ
วิทยากร 

ด าเนินโครงการ
และประเมินผล 

ต่อ 



277 
 

 

13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

   - ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องเหมาะสม และตรงตามเวลาที่ก าหนด 
เช่น อาสาสมัครช่วยปฏิบัติงานเป็นพี่เลี้ยง
ประจ ากิจกรรม วิทยากรผู้บรรยาย 
- ควบคุมดูแลให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาให้ทุก
กิจกรรมด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์แบบฟอร์มการ
สอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
เพ่ือประเมินผล 
- พิมพ์แบบฟอร์มการสอบถามความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 
- แจกแบบสอบถามความพึงพอใจให้แก่
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม กรอกความคิดเห็นต่างๆ  
- รวบรวมแบบสอบถามจากผู้เข้าร่วมกิจกรรม
และรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพ่ือท าสถิติรายงาน
สรุปผลและเพ่ือน าข้อมูลไปพัฒนาปรับปรุง
การจัดกิจกรรมครั้งต่อไป 

  - บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานกิจกรรม
และการกีฬา 
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13.30  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโครงการสภาเยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

15  2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทั้ง
ภาครัฐและเอกชนต่างๆ เช่น ผู้ประกอบการ
รับจ้างเหมาท าอาหาร ท่ีพัก รถยนต์โดยสาร 
และวิทยากรด้วยวาจา เพื่อขอเอกสาร
หลักฐานมาประกอบการเบิกจ่ าย เ งิน
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
- รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับ
จากผู้เกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนเพื่อน าส่งกลุ่มงานธุรการฯ 
เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป  
 

-มีการติดต่อ
ประสานงานกับ 
ผู้เกี่ยวข้องตลอดการจดั
กิจกรรม 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
กิจกรรมและการ
กีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 
 
 

- หนังสือ/เอกสาร 

16  5 วัน 
 

- รวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานรวมทั้ง
ภาพถ่าย 
- ร่างและตรวจสอบการพิมพ์สรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมต่างๆ จัดท าเป็นรปูเล่ม
รายงานน าเสนอต่อผู้บังคับบญัชาตาม 
ล าดับชั้น 
- พิมพ์รายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม
ต่างๆ  

- มีการรวบรวมข้อมูล
และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานต่างๆ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน
กิจกรรมและการ
กีฬาตรวจสอบ 

- บรรณารักษ์
ปฏิบัติการ 
 

- หนังสือ/เอกสาร 

จัดท ารายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน
และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

รวบรวมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น 
ค่าอาหาร อาหารว่าง 
และเครื่องดื่มค่า
สมนาคุณวิทยากร 
ค่าท่ีพัก ค่ารถยนต์
โดยสาร 
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๑๓.31  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด  
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑  
เดือน 

- เขียนโครงการ  โดยมีหลักการและเหตุผล  
วัตถุประสงค์  เป้าหมาย  ลักษณะโครงการ 
แนวทาง การด าเนินงาน  รายละเอียดกิจกรรม  
งบประมาณ ผลที่คาดว่าจะได้รับ  และติดตาม
ประเมินผล 

- เสนอขออนุมัติโครงการต่อผู้บังคับบัญชา 

  หัวหน้า 

กลุ่มงาน
พัฒนา
ห้องสมุด
ประชาชน 

  

๒ 

 
 

 ๑  
เดือน 

- ท าแผนการปฏิบัติงานงบประมาณรายจ่าย 

- ขออนุมัติเงินประจ างวด 

  บรรณารักษ์
ช านาญการ 

  

๓  ๑๒  
เดือน 

- ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

- จัดซื้ออุปกรณ์ท่ีใช้ในการด าเนินกิจกรรม 

-  ประชาสัมพันธ์โครงการ 
- จัดเตรียมความพร้อมของสถานที่ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- ด าเนินการจัดกิจกรรมพ้ืนฐานหรือกิจกรรม
พิเศษตามแผนที่ก าหนด (๔๘ ครั้ง ต่อปี) ดังนี้ 
กิจกรรมพ้ืนฐาน (เดือนละ ๔ ครั้ง) เช่น การเล่า

มีผู้เข้าร่วม
กิจกรรมเป็นไป
ตามเป้าหมาย 

แบบสอบถาม
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
และการรายงานผล 
การจัดกิจกรรม 

บรรณารักษ์
ช านาญการ 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยอัตรา
ค่าตอบแทน           
ค่ารางวัล ค่าเบี้ย
เลี้ยง  ค่ารับรอง 
ค่าเลี้ยงรับรอง         
ค่าเช่าที่พัก           

ของบประมาณ 

เริ่ม 

จัดท าโครงการ 

วางแผนและด าเนินการ
จัดกิจกรรม 

ต่อ 
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นิทาน วาดภาพ ระบายสี ประดิษฐ์  ส่งเสริม
ความรู้ โต้วาที เรียงความ การคัดลายมือ   

ค่าพาหนะ              
ค่าของรางวัล  

 
๑๓.31  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ในห้องสมุด (ต่อ) 

รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

  เป็นต้น กิจกรรมพิเศษ  (ปีละ ๑๘ ครั้ง)  เช่น 
ค่ายรักการอ่าน  อบรมคอมพิวเตอร์ การใช้ 
อินเทอร์เนต เป็นต้น 

 

    ของขวัญและ   
ของที่ระลึก     
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

4 
 
 
 

 ๑  
เดือน 

- ออกแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
- แจกแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- สรุปและประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

ความพึงพอใจ
ของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

แบบสอบความพึง
พอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

บรรณารักษ์
ช านาญการ 

แบบสอบ 
ถาม 

 

5 
 
 
 
 
 
 

 ๑๕  
วัน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานจัดกิจกรรม
เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

  บรรณารักษ์
ช านาญการ 

  

 

สรุปและประเมินผล 

รายงาน 

ต่อ 
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13.32 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดสร้างและปรับปรุงห้องสมุด รถห้องสมุดเคลื่อนที่  
และบ้านหนังสือให้ตรงตามมาตรฐาน   

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

๑ 
 

 

 ๑  
เดือน 

 
 
 
 

- ด าเนินการจดัท าเอกสารขอจัดสรรงบประมาณ หรือ
งบประมาณประจ าป ี
 
 
 

ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ผู้อ านวยการกองฯ 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานพัฒนา
ห้องสมุด
ประชาชน 

แบบค าขอ
งบประมาณ 

 

๒  ๒๐ 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
- ประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนดมาตรฐาน  
รูปแบบให้มีความทันสมัยสอดคลอ้งตรงตามความ
ต้องการของประชาชนและพื้นที่ในการจัดสร้าง 
- ประสานงานในการส ารวจพ้ืนท่ีจดัสร้างแหล่งการ
เรียนรู้กับหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน, 
รัฐวิสาหกิจ, บุคคล, ส านักงานเขต 
- ลงนามในสัญญายินยอม/มอบพ้ืนท่ี/โอนกรรมสิทธ์ิ
ให้กรุงเทพมหานครจดัสร้าง 
แหล่งการเรียนรู ้
- ด าเนินการขอจัดสรรงบประมาณหรือของบประมาณ
ประจ าป ี
- ด าเนินการตามขั้นตอน TOR ตามระเบยีบให้ถูกต้อง 

ตรงตามแบบท่ีได้
ก าหนด และ
ด าเนินการ
ก่อสร้างแล้วเสรจ็
ตามก าหนด 

มีการรายงานผลการ
ก าหนดขอบเขตการ
ด าเนินงานตาม
โครงการ(TOR) และมี
คณะกรรมการตรวจ
รับงานอย่างถูกต้อง 

บรรณารักษ์
ช านาญการ  
และผูไ้ดร้ับการ
ประมลู 

แบบก่อสร้าง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๔)   
พ.ศ. ๒๕๕๓  และ
หลักเกณฑ์การซื้อ
และการจ้างโดยการ
ประมลูด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

ขอจัดสรรงบประมาณ/

ของบประมาณประจ าปี 

เริ่ม 

จัดสร้างและปรับปรุง 
ห้องสมุด รถห้องสมุด
เคลื่อนที่ บ้านหนังสือ    
ให้ตรงตามมาตรฐาน 
 

จบ 
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13.33  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด  
รถห้องสมุดเคลื่อนทีแ่ละบ้านหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

หลักฐาน
อ้างอิง 

๑ 

 
 

 ๑  
เดือน 

- ด าเนินการจัดท าเอกสารขอจัดสรร
งบประมาณ หรืองบประมาณประจ าปี 
 
 
 

 

ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 
ผู้อ านวยการ
กองฯ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

หัวหน้า
กลุ่มงาน
พัฒนา
ห้องสมุด
ประชาชน 

แบบค าขอ
งบประมา
ณ 

 

๒   
 

๑๕ 
นาที 

 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 

 

การพัฒนาศักยภาพการให้บริการ 
  การรับสมัครสมาชิก  โดย 
- ผู้ใช้บริการแจ้งความจ านงพร้อมหลักฐาน 
และกรอกใบสมัคร  
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการพิจารณาเอกสารการสมัคร 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าบัตรสมาชิกพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
  การบริการอินเทอร์เน็ต  โดย 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมของระบบ
อินเทอร์เน็ต 
- สมาชิกแสดงบัตรต่อเจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปิดระบบอินเทอร์เน็ต 

 
ผู้ใช้บริการได้รับ
ความสะดวด
รวดเร็ว 
ภายใน
ก าหนดเวลา 

 
แบบสอบถา
มผู้ใช้บริการ 

 
บรรณารัก
ษ์ช านาญ
การ  

 
แบบสอบ 
ถามความ
พึงพอใจ 

 
ระเบียบว่าด้วย
การใช้ห้องสมุด
ประชาชน พ.ศ.
๒๕๓๒ 

 

การพัฒนาศักยภาพ           
การให้บริการ ห้องสมุด            
รถห้องสมดุเคลื่อนที่   
และบ้านหนังสือ 
 

ขอจัดสรรงบประมาณ/

ของบประมาณประจ าปี 

เริ่ม 

ต่อ 
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๑๓.33 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด (ต่อ) 
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
หลักฐาน
อ้างอิง 

๓   
๑ 

นาที 
 
 

 

๖  
เดือน 

  การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ โดย 
- ผู้ใช้บริการแสดงบัตรสมาชิกพร้อมทรัพยากร
สารสนเทศ 
- เจ้าหน้าที่ใช้อุปกรณ์อ่านบาร์โค้ดท่ีบัตรสมาชิก
และทรัพยากรสารสนเทศ และด าเนินการลบแถบ
แม่เหล็ก 
  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีทันสมัย  โดย 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการค้นหาและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือใหม่ที่น่าสนใจจากเว็บไซต์หรือร้านหนังสือ
หรือตัวแทนจ าหน่ายหนังสือต่าง ๆ 
- รวบรวมและคัดเลือกรายชื่อทรัพยากรสารสนเทศ
พร้อมน าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาหนังสือ
เพ่ือกลั่นกรอง  ตรวจสอบ  
และพิจารณาความเหมาะสม คุณค่าของหนังสือแต่
ละเล่ม 
- ด าเนินการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศตาม
ระเบียบฯ ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที๔่) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ส่งมอบให้แต่ละห้องสมุดเพ่ือเตรียมการให้บริการ 

 
ได้รับ
ทรัพยากร
สารสนเทศตรง
ตามความ
ต้องการ 

 
มีคณะกรรมการ
คัดเลือกและ
จัดหา 

 
บรรณารักษ์
ช านาญการ   

  
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ- 
มหานคร 
เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ และ
แก้ไข
เพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

การพัฒนาศักยภาพ           
การให้บริการ ห้องสมุด            
รถห้องสมุดเคลื่อนที่   
และบ้านหนังสือ 
 

ต่อ 

ต่อ 
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๑๓.33 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาศักยภาพการให้บริการของห้องสมุด (ต่อ) 
รถห้องสมุดเคลื่อนที่ และบ้านหนังสือ  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
หลักฐาน
อ้างอิง 

๓  ๓ เดือน 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

๑๒ 
เดือน 

 

  การอบรมพัฒนาบุคลากร 
- เขียนโครงการ, เสนอโครงการ, ขออนุมัติโครงการ 
- ขออนุมัติงบประมาณ 
- วางแผนและด าเนินการอบรมพฒันาบุคลากร 
- สรุปและประเมินผล 
การบริการเชิงรุกของห้องสมุด   
รถห้องสมุดเคลื่อนที่และบ้านหนังสือ 
- จัดท าแผนการให้บริการเชิงรุก  
- ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ 
- ด าเนินการให้บริการตามแผน  (๓ เดือนต่อครั้ง) 
- สรุปและประเมินผล 
การประชาสัมพันธ์ห้องสมดุ รถหอ้งสมุดเคลื่อนที่  และ
บ้านหนังสือ 
- วางแผนการประชาสัมพันธ์ 
- จัดเตรยีมสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ์ 
- ประสานงานกับหน่วยงานและผูเ้กี่ยวช้อง 
- ด าเนินการประชาสัมพันธต์ามแผน 
- สรุปและประเมินผล  พร้อมปรับปรุงรูปแบบการ
ประชาสมัพันธ์ให้เหมาะสมและมคีวามทันสมัย 

บุคลากรมีทักษะ
การให้บริการทีด่ ี
 
 
 
 
 
 
ผู้เข้าใช้บริการ
ได้รับความสะดวก 
 
 
 
 
ผู้เข้าใช้บริการ
ได้รับข้อมลูการ
ประชาสัมพันธไ์ด้
อย่างรวมเร็วและ
ทั่วถึง 
 

ความพึงพอใจ
ของผู้เข้าใช้
บริการ 
 
 
 
 
 
ความพึงพอใจ
ของผู้เข้าใช้
บริการ 
 

บรรณารักษ์ 
 
 
 
 
 
 
 
บรรณารักษ์ 
 
 
 
 
 
 
บรรณารักษ์  
นายช่างศิลป์ 
และ
ผู้เกี่ยวข้อง 

แบบสอบถาม 
 
 
 
 
 
 
แบบสอบถาม 

 
 

 
 

 

การพัฒนาศักยภาพ           
การให้บริการ ห้องสมุด            
รถห้องสมุดเคลื่อนที่   
และบ้านหนังสือ 
 

จบ 

ต่อ 
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13.34 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

- เตรียมแผนการด าเนินการด้านศนูย์
เยาวชนและการพัฒนากิจกรรมภายใน
ศูนย์เยาวชน 
- จัดการประชุมเจ้าหน้าที ่
- ขออนุมัติโครงการและจดัสรร
งบประมาณ 

- โครงการถูกต้อง
ตามหลักการเขยีน
โครงการและเนื้อหา 
 

 
 
 
 
 
 

-หัวหน้าศูนย์เยาวชน 
-นักวิชาการศูนย์เยาวชน 
-เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน 
-นักสังคมฯ 

 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกรุงเทพ
มหา นครว่าด้วย
การด าเนินงาน 
ของศูนย์เยาวชน
และศูนยส์่งเสริม
กีฬา พ.ศ. 2530 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหา นคร 
เรื่อง เงินบ ารุง
ศูนย์เยาวชนและ
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
พ.ศ. 2529  
-ระเบียบกรุงเทพ
มหา นครว่าด้วย
การใช้จ่ายเงิน
บ ารุงศูนย์เยาวชน
และศูนยส์่ง เสริม
กีฬา  
พ.ศ. 2555 

2  355 
วัน 

-จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ตลอดป/ีรายเดือน 
-เจ้าหน้าท่ีออกประชาสมัพันธ์กิจกรรม
ตามชุมชน หน่วยงาน ภาครัฐ และ
เอกชน 
-ประชุมเจ้าหนา้ที่มอบหมายภารกิจ 
กิจกรรม และกรรมการด าเนินการ
ติดตามผล 

-มีผู้ใช้บริการสนใจ
ในกิจกรรมที่
ประชาสมัพันธ์ 

 -หัวหน้าศูนย์เยาวชน 
-นักวิชาการศูนย์เยาวชน 
-เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน 
-นักสังคมฯ 

 

3  355 
วัน 

-กิจกรรมที่จัดประกอบด้วย 
1. กิจกรรมพื้นฐาน ได้แก่ กีฬานาฏศิลป์ 
ดนตรี คหกรรม ศลิปะ  
พัฒนาบุคลิกภาพ ฯลฯ 
2. กิจกรรมพิเศษ ได้แก่ อบรม  
ทัศนศึกษา ค่ายพักแรม ฯลฯ แก่เด็ก
และเยาวชน ผู้สนใจและสมาชิกศนูย์
เยาวชน 

-กิจกรรมที่จัดบรรลุ
วัตถุประสงค์และ
เป้าหมายภายใน
ก าหนด 

-การรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
แต่ละกิจกรรม 

--หัวหน้าศูนย์เยาวชน 
-นักวิชาการศูนย์เยาวชน 
-เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน 
-นักสังคมฯ 

 

จัดท าโครงการ 

 
ประชาสัมพันธ์ 

 
แนะน ากิจกรรม 
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13.34 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

  -ด้านการบริหาร ดูแลการจัดกิจกรรม/การ
บริหาร/กลุ่มเป้าหมาย/อุปกรณ์ 
การบริการให้ถูกต้องตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 
 

     

4 
 
 
 
 
 
 

 345 
วัน 

-จัดท าใบสมัคร โดยแบ่งสีของใบสมัคร 
ตามอัตราค่าบริการ 
-ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมบัตรสมาชิก 
ให้ผู้สมัคร 
-บัตรสมาชิกมีอายุ 1 ปี 
-กรณีบัตรช ารุด/หาย แจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อท า
บัตรใหม่ 

-มีสมาชิกมา
สมัครตาม 
กลุ่มกิจกรรม 
ที่ก าหนด 
-มีสมาชิกใช้ 
บริการอย่าง 
ต่อเนื่อง 

-การรายงานผล 
การด าเนินงาน 
ของศูนย์
เยาวชน 

-หัวหน้าศูนย์
เยาวชน 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์
เยาวชน 

-ใบสมัคร 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน
ของ 
กทม. 

 

 
5 

 
 
 
 

  -จัดกลุ่มสมาชิกตามกิจกรรม 
-จัดท าตารางกิจกรรมที่ก าหนดของ 
แต่ละศูนย์ฯ 

-มีกลุ่มสมาชิก 
ในแต่ละ
กิจกรรมตาม
เป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

-การรายงานผล
การด าเนินงาน
ของศูนย์
เยาวชน 

--หัวหน้าศูนย์
เยาวชน 
-นักวิชาการศูนย์
เยาวชน 
-เจ้าพนักงาน
ศูนย์เยาวชน 
-นักสังคมฯ 

  

ต่อ 

รับสมัครสมาชิก 

แบ่งกลุ่ม 
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13.34 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพัฒนาเด็กและเยาวชนในศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

355 
วัน 

- ด าเนินการจัดกิจกรรมที่ก าหนดไว้
ตามตารางกิจกรรมโดยแบ่ง
ออกเป็น 4 รุ่นๆละ 3 เดือน 
 

  -หัวหน้าศูนย์
เยาวชน 
-นักวิชาการ
ศูนยเ์ยาวชน 
-เจ้าพนักงาน
ศูนย์เยาวชน 
-นักสังคม
สงเคราะห์ 
-เจ้าหน้าที ่ 
ศูนย์เยาวชน 

 
 
 
 
 

 

7  
 
 
 

3 วัน -จัดท ารายงานผลการด าเนินงานใน
แต่ละการเรียนการสอนแต่ละรุ่น 
โดยแยกแต่ละกิจกรรม 
-จัดท าแบบทดสอบกิจกรรมแต่ละ 
กิจกรรม 
-จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ในการจัดกิจกรรม 
-จัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร 

-ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
ต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินการเข้าร่วม
กิจกรรมไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 
-ได้รับการพิจารณา
ในการจัดกิจกรรม
งบประมาณ
ด าเนินการต่อ 

-ประเมินจาก
แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

--หัวหน้าศูนย์
เยาวชน 
-นักวิชาการ
ศูนยเ์ยาวชน 
-เจ้าพนักงาน
ศูนย์เยาวชน 
-นักสังคม
สงเคราะห์ 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์
เยาวชน 

-แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจ 

 

ด าเนินการจัด
กิจกรรม 

ประเมินผลการจัด 
กิจกรรม 
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13.35 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดหาพื้นที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 

 1 
วัน 

1. ส ารวจแผนการเพิ่มจ านวนของ
ศูนย์เยาวชนประจ าปีงบประมาน 
 

  หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนา
ศูนย์เยาวชน 1,2 

  

2.  
 
 
 
 

 30 
วัน 

1. ส ารวจหาที่ดินในเขตพ้ืนที่
เป้าหมาย 
2. ติดต่อประสานงานกับเจ้าของที่
เป็นกรรมสิทธิ์เพ่ือประสานงานใน
รายละเอียด 

-มีการส ารวจ
และสรรหา
ศูนย์เยาวชนปี
ละ 3 แห่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบพื้นท่ี 
ประสานเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ 
 

ผอ.กนท. 
หน.กลุ่มงานฯ 
จนท.ส่วนกลาง 
 

  

3.  
 
 
 

 5 
วัน 

1. คณะกรรมการประชุมพิจารณา
ที่ดินพ้ืนที่ข้อก าหนดและ
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

-พิจารณาจาก
ความ
เหมาะสมของ
พ้ืนที่ 

รายงานการ
ประชุม 
 

ผอ.กนท. 
หน.กลุ่มงานฯ 
จนท.ส่วนกลาง 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบแผน
ประจ าปี 

ส ารวจ/จัดหาที่ดิน 

ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
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13.35 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดหาพื้นที่ก่อสร้างศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4. 
 

 30 
วัน 

1. กรณีท่ีดินเช่า ท าเรื่องเห็นชอบ/
อนุมัติในหลักการไปยังกอง
ทะเบียนทรัพย์สินกรุงเทพมหานคร
ให้ส านักการคลังอนุมัติในหลักการ
และอนุมัติที่มาของงบเช่า 
2. กรณีท่ีดินเช่ารายใหม่ ยังไม่เคย
ท าสัญญาร่วมกับกรุงเทพมหานคร 
ต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการ กทอ. 
พิจารณาถึงความคุ้มค่า 

-ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
-เกิดประโยชน์
และคุ้มค่ากับ
กรุงเทพมหา 
นคร 

 ผว.กทม. 
ปลัด กทม. 
ผอ.ส านักการคลัง 
คณะกรรมการ- กทอ. 
ผอ.สวท. 
ผอ.กนท.  
หน.กลุ่มงาน 

 1. หนังสือ
เห็นชอบ/
อนุมัติ 

5. 
 
 

 90 
วัน 

1. ประสานกับกลุ่มงานออกแบบ
เพ่ือออกแบบอาคารรวมรวมส่งฝ่าย
บริหารด าเนินการจ้างเหมา 
 
 

  หน.กลุ่มงานออกแบบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

แบบ
ก่อสร้าง 

 

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

ฝ่ายออกแบบและฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไปด าเนินการต่อไป 
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13.36 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 15 
วัน 

1,1 ศูนย์ฯส ารวจความต้องการ
วิทยากร/อาสาสมัคร ตาม
อัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ 

 ความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ 

หน.ศูนย์เยาวชน  แบบสอบถาม 

2.  
 
 
 
 

30 
วัน 

2.1 จัดท าประกาศรับสมัคร 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
2.3 รับสมัครอาสาสมัคร/วิทยากร 
กรอกใบสมัคร และแนบเอกสาร
ประกอบ 

เป็นธรรม 
และโปร่งใส 

 จนท.ส่วนกลาง 
กลุ่มงานพัฒนา
ศูนย์เยาวชน 2 

แบบฟอร์มใบ
สมัคร แยก
ประเภท 

ค าสั่ง ประกาศ 

3.  
 
 
 

 2-3 
วัน 

3.1 พิจารณาข้อมูลในใบสมัคร
และเอกสารประกอบเพ่ือหาผู้ที่มี
คุณสมบัติตามที่ต้องการ 
3.2 สอบคัดเลือกและสัมภาษณ์
ผู้สมัครเพื่อประกอบการพิจารณา
ความรู้ความสามารถ 

มีบุคลากรที่มี
ความรู้ 
ความสามารถ
ตรงตามความ
ต้องการ 

 คณะกรรมการ 
ส่วนกลาง 

 แบบประเมิน 

4.  
 
ไม่ผ่าน                     ผ่าน 

1 วัน 4.1 ประกาศผลการคัดเลือก 
  กรณีผ่านเสนอขอแต่งตั้ง 
  กรณีไม่ผ่าน สิ้นสุด 

  จนท.ส่วนกลาง 
กลุ่มงานพัฒนา
ศูนย์เยาวชน 2 

 ประกาศ สวท. 

5.  
 
 

5 วัน 5.1 ท าเรื่องขอแต่งตั้งเสนอ
ตามล าดับชั้น 
5.2 เมื่อผอ.ส านักฯ ลงนามแต่งตั้ง 
แล้ว ส่งค าสั่งคืนศูนย์ฯ 

  จนท.ส่วนกลาง 
กลุ่มงานพัฒนา
ศูนย์เยาวชน 2 

 ค าสั่ง สวท. 

ส ารวจความ
ต้องการ 

รับสมัคร 
อาสาสมัคร/วิทยากร 

คัดเลือกผู้สมัคร 

ประกาศผล 

เสนอแต่งตั้ง 
จ้างปฏิบัติงาน 
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13.36 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการสรรหาวิทยากร/อาสาสมัครศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

       

6.  
 
 
 

 1 
วัน 

6.1 ชี้แจง มอบหมายงานในหน้าที่
วิทยากร/อาสาสมัคร ตาม
อัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ 

    -หน.ศูนย์
เยาวชน 

 หนังสือมอบหมาย 

7.  
 
 
 
 

345 
วัน 

7.1 ควบคุม และตรวจสอบตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

-มีระบบการ
ควบคุมท่ี
รดักุม 

      จนท.
ส่วนกลาง 

 สมุดบันทึกหาร
ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน/เดือน 

8.  
 
 
 
 

 2-3 
วัน 

3.1 ประเมินตามแผนจ านวน 2 
ครั้ง/ปี 
3.2 แจ้งผลการประเมิน 

 การรายงานผล คณะกรรมการ 
  ส่วนกลาง 

 แบบประเมิน 

9.  
 
 

       

 

สิ้นสุด 

มอบหมายงาน 
อาสาสมัคร/วิทยากร 

ควบคุม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ต่อ 
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13.37 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ ประเมินผลกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ  
(เงินบ ารุงศูนย์เยาวชน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 1 วัน 1.1 ส ารวจความต้องการใบเสรจ็รับเงิน
ใหเ้พียงพอกับปีงบประมาณ 

  -หน.ศูนย์
เยาวชน 
-จนท.ศูนย์ฯ 

  

2.  
 
 
 

 1 วัน 2.1 หน.ศูนย์เขียนใบขอเบิกในแบบ
บัญชีพัสดุที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
2.2 ผู้มีอ านาจอนุมตัิตามที่ขอ 

 สมุดเบิกพัสด ุ หน.ฝ่ายบริหาร   

3.  
 
 
 

1 วัน 3.1 ลงเลขท่ี เล่มที่ ในรายการที่รบัมาใน
ทะเบียนคุมของศูนย ์
3.2 น ามาเก็บในท่ีปลอดภัย 
3.3 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ทะเบียนคุม
ใบเสร็จ 

 อาสาสมัคร  ทะเบียนคุมใบเสรจ็ 

4.  
 
 

 1 วัน 4.1 เบิกใบเสร็จรับเงินจากทะเบียนคุม
ของศูนย ์

มีการเบิกจา่ย
ตามระเบียบ 

มีจนท.ควบคุม อาสาสมัคร   

5.  
 
 
 

345 
วัน 

5.1 รับเงินจากสมาชิกพร้อมออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใช้บริการ 
5.2 รับเงินค่าบริการต่างๆ พร้อมออก
ใบเสร็จ 

มีการลงรายการ
บันทึก 

รายงานการรับ-ส่ง
ประจ าวัน 

จนท.ศูนย์
เยาวชน 
อาสาสมัคร 

แบบรายงานการรับ
เงินสด 

รายงานการรับ-ส่ง
เงิน 

6.  
 
 
 

 6.1 ตรวจนับเงินสดแตล่ะวันเพื่อน าส่ง
หน.ศูนย์ และคณะกรรมการ 
6.2 สรุปยอดเงินโดยตรวจสอบจากต้น
ขั้วใบเสร็จ พร้อมกรอกข้อมูลแยก
ประเภท 

มีการตรวจทาน
ทุกขั้นตอน 

รายงานการรับส่ง
เงินประจ าวัน 

หน.ศูนย์เยาวชน   ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
“เรื่อง  เงินบ ารุง
ศูนย์ฯ พ.ศ. 2529 

ส ารวจความต้องการ 

เบิกใบเสร็จรับเงิน 

จัดท าทะเบียนคุม 

เบิกใบเสร็จ 

รับเงินค่าธรรมเนียม 
ค่าบริการต่างๆ 

ส่งมอบเงินและจัดท า
ทะเบียนคุมเงินสด 
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13.37 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ และการติดตาม/ ประเมินผลกระบวนงานรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารุงศูนย์
เยาวชน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

 1 วัน 7.1 หัวหนา้ศูนย์/คณะกรรมการ ตรวจ
รับเงินสด ท่ีเจ้าหน้าที่/อาสาสมัครน าส่ง
ยอด 
7.2 จดัท าบัญชีเงินสด และบัญชแียก
ประเภท 
 

  หน.ศูนย์
เยาวชน 
จนท.ศูนย์
เยาวชน 
 

  

8.  
 
 
 

 1 วัน 8.1 คณะกรรมการน าฝากเงินตามยอด
ในแต่ละวัน พร้อมปรับสมุด 
8.2 เก็บใบน าฝากไว้เป็นหลักฐาน 
8.3 สรปรุายงานเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน บันทึกยอดยกมา-ยกไป 

มีการน าฝากเงิน
ไม่เกินอ านาจ
การเก็บรักษา
เงิน 

ใบรับฝากเงิน จนท.ศูนย์
เยาวชน 
อาสาสมัคร 

แบบสรุปเงินคงเหลือ ใบรับฝากเงิน 
แบบสรุปเงินคงเหลือ 

9.  
 
 
 

1 วัน 9.1 น าใบรับเงินสดรายวัน มาสรปุท า
รายงานประจ าเดือนพร้อมส าเนาสมุดคู่
ฝากหน้าสุดท้าย 
9.2 หน.ศูนย์เสนอรายงานต่อ  
หน.กลุ่มงานโดยคณะกรรมการ 3 คน 
ลงนามรับรอง 

 -มีการลงบันทึกเป็น
หลักฐาน 

หน.ศูนย์
เยาวชน 
จนท.ศูนย์
เยาวชน 
อาสาสมัคร 

แบบรายงานการ
รับส่ง-เงิน 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
“เรื่อง เงินบ ารุง
ศูนย์ฯ พ.ศ. 2529 

10  
 
 
 

 1 วัน 10.1 สรุปท ารายงานประจ าปี รายงาน
ส่วนกลางในเดือนกันยายน 
10.2 กรณีมีดอกเบี้ยจัดท าใบโอน
ดอกเบี้ย (6 เดือนครั้ง) 

สรุปยอดใน
ภาพรวมทุกศูนย ์

 หน.ศูนย์
เยาวชน 
อาสาสมัคร 

แบบรายงาน
ประจ าเดือน 

รายงานประจ าเดือน 
ใบโอน 

 
 

 
 

       

น าฝากเงินเข้า
ธนาคาร 

ตรวจรับเงิน 

สรุปท ารายงาน
ประจ าเดือน 

สรุปรายงาน
ประจ าปี 

สิ้นสุด 
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13.38 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและการต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน  
(บัตรกระดาษ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

1 วัน 1.1 ผู้สนใจสมัครแจ้งความประสงค์ 
 

-ผู้ใช้บริการ
สมัครเป็น
สมาชิกศูนย์
เยาวชน
เพ่ิมข้ึน 

 จนท.ศูนย์ยาวชน 
อาสาสมัคร 

 -ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินบ ารุงศูนย์เยาวชน
และศูนย์ส่งเสริมกีฬา 
พ.ศ. 2529  
 2.  

 
 
 

1 วัน 2.1 กรอกเอกสารและยื่นหลักฐาน 
ส าเนาบัตรประชาชน หรือหนังสือท่ี
ราชการออกให้มีเลข 13 หลัก  
2.2 รูปถ่าย 1 นิ้ว 2 รูป 

  จนท.ศูนย์ยาวชน 
อาสาสมัคร 

แบบฟอร์มใบ
สมัคร 

3.  
 
 
 

1 วัน 3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
3.2 กรณีบัตรหาย แจ้งเจ้าหน้าที่ออกใบ
ใหม่ทดแทนเลขเดิม 
3.3 กรณีชาวต่างชาต ิใช้หนังสอืเดินทาง 

 ทอดแบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ 

จนท.ศูนย์ยาวชน 
อาสาสมัคร 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
สอบเอกสาร 

 
รับสมัคร/ต่ออายุ

สมาชิก 

กรอกใบสมัคร 
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13.38 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและการต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน (บัตรกระดาษ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

3 
นาท ี

4.1 บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก 
ตามระบบของศูนย์ 
4.2 รับบัตรสมาชิก  

ข้อมูลสมาชิก
เป็นปัจจุบัน 

ทะเบียน
สมาชิก 

จนท.ศูนย์ยาวชน 
อาสาสมัคร 

 แบบบันทึกข้อมูล
สมาชิก 

5.  
 
 
 

10 
นาท ี

5.1 จัดเก็บเงิน อัตราค่าสมัคร 
-อายุ 8-18 ปีคนละ 10 บาท 
-อายุ 19-24 ปี คนละ 20 บาท 
-อายุ 25 ปีขึ้นไป คนละ 40 บาท 
5.2 รับใบเสร็จรับเงิน 

-มีความถูก
ต้องครบถ้วน 

ทะเบียนคุม
เงินสด 

  ใบเสร็จรับเงิน 
การรับ-ส่งเงิน
ประจ าวัน 

6 
 
 

  *กรณีต้องการว่ายน้ า ใช้ใบรับรองแพทย์
ประกอบ 

     

 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 

จัดท าบัตร
สมาชิก 

งานการเงิน
รายรับ 



296 
 

 

13.39  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงานและการติดตามประเมินผลกระบวนงานรับสมัครสมาชิกและการต่ออายุบัตรสมาชิกศูนย์เยาวชน  
(บัตร SMARTH GRAD) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

1 
นาที 

1.1 ผู้สนใจแจ้งความประสงค ์
 

-ผู้ใช้บริการสมัครเป็น
สมาชิกศูนย์เยาวชน
เพิ่มขึ้น 

 จนท.ศูนย์ 
อาสาสมัคร 

  

2.  
 
 
 

1 
นาที 

2.1 กรอกเอกสารและยื่นหลักฐาน  
ยื่นบัตรประชาชนตัวจริง หรือบัตรที่
ราชการออกให้มีเลข 13 หลัก  กรณี
ชาวต่างชาติใช้หนังสือเดินทางให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 

  จนท.ศูนย์ 
อาสาสมัคร 

แบบฟอร์มใบ
สมัคร 

 

3.  
 
 
 
 

1 
นาที 

3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   
-กรณีบัตรหายช าระค่าปรับ และ 
ออกบัตรทดแทนจนกว่าจะหมดอายุ 
3.2 ใบรับรองแพทย์ กรณีว่ายน้ า 

  จนท.ศูนย์ 
อาสาสมัคร 

  

4.  
 
 

3 
นาที 

4.1 บันทึกข้อมูลและจัดท าบัตรสมาชิก  
4.2 รับบัตรสมาชิก  

 ทะเบียนสมาชิก หน.ศูนย ์
จนท.ศูนย์ 
อาสาสมัคร 

 แบบบันทึกข้อมูล
สมาชิก 

5.  
 
 
 

5นาที 5.1 จัดเก็บเงิน อัตราค่าสมัคร 
-อายุ 8-18 คนละ 10 บาท 
-อายุ 19-24 คนละ 20 บาท 
-อายุ 25 ปีข้ึนไป คนละ 40 บาท 
5.2 รับใบเสร็จรับเงิน 

-มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ทะเบียนคุมเงินสด   ข้อบัญญัติกรุงเทพ
มหา นคร เรื่อง เงิน
บ ารุงศูนย์เยาวชนและ
ศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ. 
2529 

6.   *กรณีต้องการว่ายน้ า ใช้ใบรับรองแพทย์ประกอบ     

 
รับสมัคร/ต่ออายุสมาชิก 

กรอกใบสมัคร 

ตรวจสอบ
สอบเอกสาร 

จัดท าบตัร
สมาชิก 

งานการเงิน
รายรับ 

สิ้นสุด 
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13.40 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมด้านท่องเที่ยวของส านักงานเขต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ . ๒ วัน ๑. จัดท าตารางควบคุมการ
ด าเนินงานจัดตั้งค าของบประมาณ
ด้านการท่องเที่ยว (งบอุดหนุน
รัฐบาล) 

 

 ตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหาน
คร (Dairy 

Plan) 

นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

๒.  ๓ วัน 

 
 

๒. จัดท ากรอบยุทธศาสตร์               
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ การ
ส่งเสริม พัฒนาการท่องเที่ยวของ
กรุงเทพมหานคร ตามแผนพัฒนา
การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร
พร้อมตัวอย่างแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมส่งเสริม พัฒนาการ
ท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

๓.  
 

๓ วัน 

 
 

๓. ท าบันทึกและแจ้งเวียน
หน่วยงานต่างๆ ของ
กรุงเทพมหานครทราบ 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

 แผนพัฒนาการ
ท่องเที่ยว
กรุงเทพมหานคร 

จัดท าตารางควบคุม
การด าเนินงาน 

แจ้งเวียนทราบ 

จัดท ากรอบการ
จัดท าโครงการ/กิจ

กรม 
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13.40 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมด้านท่องเที่ยวของส านักงานเขต (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  ๗ วัน ๔. ชี้แจง ท าความเข้าใจกับหน่วยงาน

ต่างๆ  อธิบายยุทธศาสตร์การส่งเสริม

พัฒนาการท่องเที่ยวของ

กรุงเทพมหานคร ขั้นตอนการจัดท าค า

ของบประมาณ ระยะเวลา รายละเอียด

โครงการ และการประมาณค่าใช้จ่าย 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

๕.  ๑๕ วัน ๕. หน่วยงานต่างๆ เสนอโครงการเข้า

มายังส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ

ท่องเที่ยว 

 

  หน่วยงาน
ต่างๆ ของ
กรุงเทพมหา-
นครที่ด าเนิน
โครงการด้าน
ท่องเที่ยว 

  

๖.  ๑๐  
วัน 

๖.  วิเคราะห์โครงการ โดยมีเกณฑ์การ
วิเคราะห์ประกอบด้วย 

- แนวนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- กรอบยุทธศาสตร์ส่งเสริม/พัฒนาการท่องเทีย่ว 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

ชี้แจง อธิบาย
ยุทธศาสตร์ และ
ขั้นตอนในการจัดท าค า
ของบประมาณ 

หน่วยงานต่างๆ เสนอ
โครงการ 

วิเคราะห์
โครงการ 
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13.40 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมด้านท่องเที่ยวของส านักงานเขต (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

  

 - วัตถุประสงค์และ เป้าหมายของ
โครงการ 

- ความเป็นไปได้ 
- ผลกระทบ 

   - ปัญหาและอุปสรรค 

     

๗.  ๓ วั

น 

๗. จัดล าดับความส าคัญของ

โครงการและกิจกรรม ตาม

ยุทธศาสตร์ด้านการท่องเที่ยว 

 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

๘.  ๓ ๘. สรุปรายละเอียดต่างๆ ของ

โครงการที่เสนอเข้ามา และจัดท า

รูปเล่ม 

 

  นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว    
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

  

จัดล าดับ
ความส าคัญ 

สรุปและจัดท า
รูปเล่ม 
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๙.  ๑๐ ๙. เสนอเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร

ระดับต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร

พิจารณา 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอโครงการเข้าท่ี
ประชุมผู้บริหาร

พิจารณา 
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13.42 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดท าโครงการ กิจกรรม เพื่ออนุรักษ์และพัฒนาการ
ท่องเที่ยวอย่างสร้างสรรค์และย่ังยืน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

๑๕ วัน -ส ารวจแหล่งท่องเที่ยว 
-พบปะ หารือเจ้าของ
แหล่งท่องเที่ยว 
 

- - นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

2  
 
 

15 วัน -จัดท ารายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการ 
 
 

- - นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

3  
 
 

1๕ วัน - เสนอรายละเอียดของ
โครงการต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
 

- หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

4  
 
 
 
 

6๐ วัน -ประสานงานกับเจ้าของ
แหล่งท่องเที่ยว  
-ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
(ถ้ามี) 
-ประชาสัมพันธ์ให้ 
สื่อมวลชนและ
นักท่องเที่ยวทราบ 

- หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

 
 

ส ารวจ เก็บข้อมูล 
แหล่งท่องเที่ยว 

การเตรียมงาน 
ประสานงานเพ่ือด าเนิน
โครงการ กจิกรรม 

จัดท าโครงการ/
รายละเอียดต่างๆ 

เสนอความเห็น          
ขออนุมัติด าเนินการ 
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13.41 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดท าโครงการ กิจกรรม เพื่ออนุรักษ์และพัฒนาการท่องเที่ยว  
ท่องเที่ยวอย่างสร้างสรรค์และย่ังยืน  (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 

 90 วัน -จัดกิจกรรมต่างๆ ตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ด าเนินการ แล้วเสร็จ
ภายในเวลาก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

6  
 
 
 

5 วัน -ประเมินผลความ       
พึงพอใจของเจ้าของ
แหล่งท่องเที่ยว 
-ประเมินผลความ      
พึงพอใจนักท่องเที่ยว 

เจ้าของแหล่งท่องเที่ยว
และนักท่องเที่ยวมี
ความพึงพอใจในการ
ด าเนินงานมากกว่า
ร้อยละ ๙๐ 

- นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

แบบ
ประเมิน 
ผล 

- 

7  
 
 

15 วัน -จัดท าสรุปรายงานผล 
การด าเนินการต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

- หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ นักพัฒนาการ
ท่องเที่ยว 

- - 

 
     

ด าเนินการตามโครงการ
กิจกรรม 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 
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13.42 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยวกิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว
และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๓ วัน ประชุมภายในเพื่อ วางแผน การรับนโยบาย 
การประชุมผู้บริหาร การตัดสินใจก่อนการจัด
งานเทศกาล 

มีแนวทางของการ
ด าเนินงานส่งเสริม
การท่องเที่ยว 
กิจกรรมเทศกาล
ท่องเที่ยว 
 

 นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
 

 -รายละเอียด
ประกอบค าขอ
งบประมาณ 

๒.  
 

๖๐ วัน ๑.เสนอขออนุมัติโครงการ 
๒.แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าและขอ
ความเห็นรายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
๓.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับ 
๔.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ / สอบราคา / วิธีพิเศษ 
๕.ลงนามสัญญาจ้างเหมาและมอบหมายให้ผู้รับ
จ้างด าเนินการตามโครงการ  

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

๓.  
 

๗ วัน ๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงาน 
๒.จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
เข้าร่วมประชุม 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

หน่วยงานต่าง 
ๆ ของกรุงเทพ- 
มหานคร 

  

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

ด าเนินการจัดท า 
โครงการ 

ประชุมเพ่ือ
มอบหมายภารกิจ 
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         13.42 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยวกิจกรรมงานเทศกาลการท่องเที่ยว
และกิจกรรมส่งเสริมการตลาดในประเทศ (ต่อ) 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.  
 

๓๐ 
วัน 

๑.ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.ส่งหนังสือเชิญผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เป็นประธานในพธิี 
๓.ส่งหนังสือเชิญผู้บริหารและข้าราชการ    
ชั้นผู้ใหญ่เข้าร่วมงาน 
๓.ประกอบพิธีการด้านศาสนา 
๔.จัดกิจกรรมการแสดง 
๕.ประสานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน    
การท างาน 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
หน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

  

๕.  
 
 

๗ วัน 
 

๑.ด าเนินการตรวจรับงานจ้างเหมา 
๒.ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 ๑.ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 
๒.จัดท าแบบ
ส ารวจความคิด
เห็นผู้เข้าร่วม
งาน   
 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
 

  

 
ด าเนินการด้านพิธีการ 
 

ด าเนินงานทาง 
ด้านเอกสาร 
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13.43 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
ต่างประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  ๓ วัน ประชุมภายในเพื่อ วางแผน การรับนโยบาย 
การประชุมผู้บริหาร การตัดสินใจก่อนการ 
จัดงาน 
 
 

มีแนวทางของ การ
ด าเนินงานส่งเสริม
การตลาดใน
ต่างประเทศตลอด
ทั้งปี 

 นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 -รายละเอียด
ประกอบค าขอ
งบประมาณ 

๒.  ๑๕ วัน ประสานจองพ้ืนที่เพ่ือออกบู้ธในต่างประเทศ   นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

  

๓.  
 

๖๐ วัน ๑.เสนอขออนุมัติโครงการ 
๒.แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าและขอ
ความเห็นรายละเอียดขอบเขตของงาน (TOR) 
๓.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับ 
๔.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ / สอบราคา / วิธีพิเศษ 
๕.ลงนามสัญญาจ้างเหมาและมอบหมายให้
ผู้รับจ้างด าเนินการตามโครงการ 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองการพัสดุ 

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

ประสานกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ต่อ 
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13.43 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
ต่างประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.  
 

๗ วัน ๑.ประสานผู้รับจ้างเพ่ือน าแบบบู้ธให้
ผู้บริหารพิจารณา 
๒.ประสานผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไขรูปแบบ
และจัดหาเอกสารพร้อมของที่ระลึก 
 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 

 

๕  
 

๓๐ วัน ๑.ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กรมศุลกากร การบินไทย การ
ท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย กรม
ศุลกากร ฯลฯ 
๒.ส่งหนังสือเชิญผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเป็นหัวหน้าคณะ 
๓.ขอรายชื่อผู้บริหารฯและข้าราชการ
เข้าร่วมการเดินทาง 
๔.ท าหนังสือขออนุมัติการเดินทาง 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 

 

6  ๑ วัน ๑.มอบหมายภารกิจแก่คณะเดินทาง 
๒.จัดท าค าสั่งมอบหมายภารกิจ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ท างาน
ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

 

 

น าเสนอรูปแบบ
บู้ธให้ผู้บริหาร 
พิจารณา 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
ประชุมมอบหมายภารกิจ 

ต่อ 
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13.43 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงานส่งเสริมการท่องเที่ยว กิจกรรมงานส่งเสริมการตลาดใน
บางประเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  
 
 
 

๑๕ วัน ๑.ด าเนินการตรวจรับงานจ้างเหมา 
๒.จัดท ารายงานการเดินทาง 
๓.ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

 ๑.ระบบติดตามและ
ประมวลผล(Daily Plan) 
๒.จัดท าแบบส ารวจความ 
คิดเห็นของผู้เข้าร่วมงาน   
 
 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานทางด้าน
เอกสาร 
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13.44 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว ณ จุดบริการ
ท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
  กล่าวต้อนรับนักท่องเที่ยว 
 

๓ นาท ี กล่าวทักทาย ให้การต้อนรับนักท่องเที่ยว
ด้วยอธัยาศัยไมตรีทีดี  

ให้บริการข้อมูลที่
ถูกต้องทางด้าน
การท่องเที่ยว 

- แบบส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

   

๒.  ๕ – ๑๕ นาท ี ๑.การค้นหาข้อมูลจากเอกสารการ
ท่องเที่ยว 
๒.การสืบค้นข้อมูลทางโทรศัพท์ 
๓.การสืบค้นข้อมูลทาง Internet  

 - แบบส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

  - สื่อประชา-
สัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว 

๓.  ๑๐ – ๓๐ 
นาท ี

๑.การให้ข้อมูล ณ กองการท่องเที่ยว /    
ซุ้มบริการ  / โทรศัพท์ / e-mail  
๒.การให้ข้อมูลแก่นักท่องเที่ยวทั้งภาษาไทย
ภาษาอังกฤษและภาษาต่างชาติอ่ืนๆ 

 - แบบส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

  นักพัฒนาการ 
  ท่องเที่ยว 
  ปฏิบัติการ/ 
  ช านาญการ 

 - สื่อประชา-
สัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว 

๔.  
 

๑ – ๗ วัน ๑.รับเรื่องร้องเรียนของนักท่องเที่ยว 
๒.เป็นล่ามช่วยเหลือนักท่องเที่ยว 
๓.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ตามที่
ร้องขอ 

 - แบบส ารวจ
ความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

  - สื่อประชา-
สัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว 

๔.  
  ติดตามและประเมินผล 
 

๓๐ วัน ๑.รวบรวมสถิติการใช้บริการของ
นักท่องเที่ยวรายเดือน 
๒.รวบรวมความคิดเห็นจากสมุดลงนาม 
๓.รวบรวมแบบส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

 - ระบบติดตาม
และประมวลผล
(Daily Plan) 

   

สืบค้นข้อมูล 

ให้บริการข้อมูล 

ให้ความช่วยเหลือ
นักท่องเที่ยว 
 



309 
 

 

13.45 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  
(สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  ๓ วัน ประชุมภายในเพื่อ วางแผน  
การรับนโยบาย การประชุมผู้บริหาร  
การตัดสินใจก่อนการจัดงานเทศกาล 

มีแนวทางของการ
ด าเนินงานจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
การท่องเที่ยว 

 นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 -รายละเอียด
ประกอบค าขอ
งบประมาณ 

๒.  
 

๖๐ วัน ๑.เสนอขออนุมัติโครงการ 
๒.แต่งตั้งคณะกรรมการ จัดท าและ 
 ขอความเห็นรายละเอียดขอบเขต         
 ของงาน (TOR) 
๓.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
และตรวจรับ 
๔.ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ / สอบราคา / วิธีพิเศษ 
๕.ลงนามสัญญาจ้างเหมาและมอบหมาย 
ให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามโครงการ 

 - ระบบ
ติดตามและ
ประมวลผล
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

 
 

ก าหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ต่อ 

ต่อ 
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13.45 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยวกรุงเทพมหานคร  
(สื่อสิ่งพิมพ์/วิทยุ/โทรทัศน์/โฆษณา) (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓.  ๓๐ วัน ๑.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลภาษาไทย/
อังกฤษ 
๒.ประสานผู้รับจ้างเพื่อแก้ไขข้อมูล 

 - ระบบติดตามและ
ประมวลผล 
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
 

 

 

๔.  
          พิจารณา 
         อนุมัติจัด 
         ท าสื่อ 
 
 

  ๓ วัน ส่งหนังสืออนุมัติจัดท าสื่อถึงผู้รับ 
 

 - ระบบติดตามและ
ประมวลผล  
(Daily Plan) 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 

 

๕.  
 
 

๗ วัน ๑.ด าเนินการตรวจรับงานจ้างเหมา 
๒.ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

 ๑.ระบบติดตามและ
ประมวลผล  
(Daily Plan) 
๒.จัดท าแบบส ารวจ
ความคิดเห็นผู้เข้า 
ร่วมงาน   
 

นักพัฒนาการ 
ท่องเที่ยว 
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 

 

 

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 
 

   ด าเนินงาน 
ทางด้านเอกสาร 

ต่อ 
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13.46 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

  
 

5 
นาท ี

รับหนังสือมอบงาน 
 

1.มีหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การพิจารณาประเภทการ
แสดงชัดเจน 
2.คุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน และ
กลุ่มเป้าหมาย 
3.ผู้บรรเลงและขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้ และเชี่ยวชาญ
อย่างแท้จริง และฝึกซ้อม
อย่างสม่ าเสมอ 
4. มีการประชาสัมพันธ์     
อย่างต่อเนื่อง 

เอกสาร 
หนังสือสั่ง
การ 
 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  
นักวิชาการละคร
และดนตรี 

 -   ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2526 

 
2.  

 
 
 
 

20 
นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบลักษณะ 
ของงาน วัน เวลา 
สถานที่ในการจัดงาน 
และออกค าสั่ง
มอบหมายงาน 
 

เอกสาร 
หนังสือสั่ง
การ 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการละคร
และดนตรี 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 

 
3.  

 
 
 
 

5 
นาท ี

 
 
 
 
 

ติดต่อกับหน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพื่อประสาน 
รายละเอียดของงาน
อีกครั้ง 

 ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  
นักวิชาการละคร
และดนตรี 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
ค่าบริการในการ
จัดการบรรเลง
ดุริยางค์ของ 
กทม. พ.ศ. 
2530 

หนังสือมอบงาน 

ตรวจสอบลักษณะงาน 
ออกค าสั่งมอบหมายงาน 

 

ประสานหน่วยงาน 
ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 



312 
 

 

13.46 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 

 5 
นาท ี

ประสานรายละเอียด
ใกล้วันงาน เกี่ยวกับ 
รูปแบบ วัน เวลา  
และสถานที่ 

  ดุริยางคศิลปิน 
คีตศิลปิน 

 -  

5. 
 
 
 
 

 1 ชม.  ติดตั้งอุปกรณ์เครื่อง
ขยายเสียง เครื่อง
ดนตรี แสตนโน้ต 
อุปกรณ์ไฟฟ้า ฯลฯ 

 เอกสาร 
หนังสือสั่ง
การ 
 

นายช่างไฟฟ้า 
 

 -    
 

6.   
3 – 4 
ชม. 

 
 

จัดนักดนตรี นักร้อง 
นักแสดงไป
ปฏิบัติงานตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ี
ก าหนดไว้ 

 เอกสาร 
หนังสือสั่ง
การ 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการละคร
และดนตรี 

  

7.  5 
นาท ี

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค     
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 หนังสือ 
รายงานผล
การ
ปฏิบัติงาน 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  
นักวิชาการละคร
และดนตรี 

บันทึก
ข้อความ 

 

ประสานหน่วยงาน 
ยืนยันรูปแบบวงดนตรี 

วัน เวลา สถานที่ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ปัญหา 

อุปสรรค 
 

ติดตั้งอุปกรณ์ 
เครื่องดนตรี แสตนโน้ต 

อุปกรณ์ฟ้า 

นักดนตรี นักร้อง นักแสดง 
ปฏิบัติงานตามวัน เวลา 

และสถานที่ 
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 13.47 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 

 

 

 
5 นาที 

รับหนังสือมอบงาน 
 

1.แสดงให้ครบจ านวน
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
3.ผู้บรรเลงและขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง 
และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ าเสมอ 
4. มีการประชาสัมพันธ์     
อย่างต่อเนื่อง 

เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 
 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการ
ละครและ

ดนตรี 

 -   ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

 
2.  

 
 
 
 

 
1 นาที 

 
 
 

จัดท าปฎิทินการ
แสดงตามสถานที่ที่
ได้ขออนุญาตใช้ใน
ภาพรวม 
และอาจเปลี่ยนแปลง
ได้ตามสถานการณ์ 

  ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการ
ละครและ

ดนตรี 

 บันทึก
ข้อความ 

ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน       
งานสารบรรณ      
พ.ศ. 2546 

3.  
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

ออกค าสั่งผู้รับทราบ 
ปฏิบัติงาน 

 ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการ
ละครและ

ดนตรี 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าอาหารท าการนอก
เวลา พ.ศ.2549 

4. 
 
 
 

  
5 นาท ี

ติดตั้งอุปกรณ์เครื่อง
ขยายเสียง เครื่อง
ดนตรี แสตนโน้ต 
อุปกรณ์ไฟฟ้า ฯลฯ 
 

เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

นายช่างไฟฟ้า 
  

 - ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 

รับทราบ แผนปฏิบัติ
งานล่วงเวลา 

 

จัดท าปฏิทินการแสดง 

 

ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับทราบ
ค าสั่ง 

 

ติดตั้งอุปกรณ์ 
เครื่องดนตรี แสตนโน้ต 

อุปกรณ์ฟ้า 
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 13.47 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีส าหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 

 

 
 

 
3 ชม. 

 จัดนักดนตรี นักร้อง 
นักแสดงไป
ปฏิบัติงานตามวัน 
เวลา และสถานที่ท่ี
ก าหนดไว้ 

 เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการ
ละครและ

ดนตรี 
 

 -    
 

6.  
 
 

 
 

 
  

5 นาที 
 
 
 

 
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค     
ต่อผู้บังคับบัญชา 

หนังสือ 
รายงานผล
การปฏิบัติงาน 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  

นักวิชาการ
ละครและ

ดนตรี 

บันทึก
ข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 

นักดนตรี นักร้อง นักแสดง 
ปฏิบัติงานตามวัน เวลา 

และสถานที่ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา อุปสรรค 
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 13.48 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 

 
 

 
1 นาที 

 รับมอบงาน 
 

เป็นผู้มีความรู้         
และเชี่ยวชาญอย่าง
แท้จริง  
  
 

เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -    
 

2.  
 
 
 
 

 
  

5 วัน/
เพลง 

 
 
 

 เรียบเรียบเรียงเสียง
ประสานเพลง โดยใช้
โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ออกมา
เป็นไฟล์ MIDI หรือ 
Wave เพ่ือใช้ส าหรับ
บันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

3.  1 ชม. ตรวจสวบความ
ถูกต้องของผลงาน 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

4  10 นาที ส่งมอบงาน เป็น CD 
DVD หรือโน้ตเพลง 
วงดนตรีให้
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่ขอ 
ความร่วมมือมา 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

รับมอบงาน 
 

เรียบเรียงเสียงประสาน 
โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งมอบงาน 
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 13.49 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 

 
 

 
1 ชม. 

 รับนโยบายผู้บรหิาร 
 

  
  
 

เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

ดุริยางคศลิปินอาวุโส  -  

2.  
 
 
 
 

 
  

1 วัน 
 
 

 จัดการประชุม
คณะท างาน เพื่อก าหนด
แนวทางในการจัดการ
แข่งขัน 

   นักวิชาการละครและ
ดนตร ี
ดุริยางคศลิปิน 
คีตศิลปิน 

 -  

3.  3 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนด TOR 
ด าเนินการ 

เป็นผู้รู้ เชี่ยวชาญ 
และมีประสบการณ ์

 เจ้าพนักงานธุรการ -  

4  
 
 
 

 
1 เดือน 

ด าเนินการจ้างเหมา
เอกชน ตามวงเงินท่ี
ได้รับอนมุัติ แล้วแต่กรณ ี

  เจ้าพนักงานธุรการ -  

5  45 วัน ควบคุมการด าเนินงาน
การประกวด และ
รายงานปัญหาอุปสรรค
ต่อ ผอ.สวท. 

  นักวิชาการละครและ
ดนตร ี

บันทึก
ข้อความ 

 

รับนโยบาย 
 

ประชุมคณะท างาน 
ก าหนดแนวทางจัดงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนด TOR  

ด าเนินการหาตัวผู้
ว่าจ้าง 

ควบคุมการ
ด าเนินงาน 

รายงานปัญหา 
อุปสรรค 
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 13.50 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับ
ประชาชน 

(ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 

 
 

3 วัน 
  

จัดท าค าสั่งเสนอผูม้ีอ านาจ ลง
นามแต่งตั้งวิทยากร    และ
เจ้าหน้าท่ีในการปฏิบัติงาน 
 

  
  
 

  เจ้าพนักงาน
การเงิน   และ
บัญชี    

 ค าสั่ง ระเบียบ กทม. ว่าด้วยอัตรา
ค่าตอบแทน ค่ารางวัล      ค่า
เบี้ยเลีย้ง ค่ารับรอง      ค่าเช่าท่ี
พัก ค่าพาหนะ      ค่าของรางวัล 
ของขวัญ    และของที่ระลึก พ.ศ.
2539 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 2 วัน จัดท าประกาศก าหนดเวลาการ
รับสมคัรฝึกอบรม     และ
ช่วงเวลาในการด าเนินการ
อบรม 

   เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง     การ
จ่ายเงินค่าอาหารท าการ 
นอกเวลาราชการ พ.ศ.2549 

3.  
 
 
 

7 วัน จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน/
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ข่าวการรับสมัคร
ฝึกอบรม 

ประชาสมัพันธ์ 
อย่างต่อเนื่อง 

 นักวิชาการ
ละครและ
ดนตร ี

หนังสือ
ประชา-
สัมพันธ์ 

 

4.  1 วัน จัดท าตารางการเรียนการสอน
ตามหลักสูตร รวมทั้งเอกสาร
ประกอบ 

  นักวิชาการ
ละครและ
ดนตร ี

-  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
วิทยากร 

และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ประกาศก าหนดเวลารับ
สมัครและช่วงเวลาในการ

ด าเนินการอบรม 

ประชาสัมพันธ์ข่าวการ
รับสมัครฝึกอบรม 

จัดท าตาราง 
การเรียนการสอน 

ตามหลักสูตร  
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 13.50 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ ส าหรับ
ประชาชน (ต่อ) 

(ดนตรีไทย, ดนตรีสากล) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ  
แบบ ฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
1 ชม. 

 ประชุมวิทยากร           และ
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานในการ
ฝึกอบรม 

   ดุริยางคศลิปิน
อาวุโส    

  

 
6. 

 
 
 
 
 

 
15 
วัน 

 ด าเนินการรับสมัครฝึกอบรมตาม
ก าหนดการ ต้องท าประกาศ
รายชื่อผู้เข้ารับ    การฝึกอบรม 

   นักวิชาการละคร
และดนตรี    

  

 
7. 

  
40 
วัน 

ด าเนินการฝึกอบรมตามก าหนด   นักวิชาการ  
ละครและดนตรี   

  

 
8. 

  
1 วัน 

ประเมินผลผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ทั้งภาคทฤษฎีและปฏิบัต ิ

  นักวิชาการ 
ละครและดนตรี   

  

 
9. 

  
1 วัน 

จัดท าพธิีมอบวุฒิบัตรแกผู่้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

  ดุริยางคศลิปิน 
อาวุโส 

  

 ประชุมวิทยากร  
และเจ้าหน้าที่ด าเนินงาน 

 

รับสมัคร ประกาศ
รายชื่อ  ผู้เข้ารับการ

อบรม 

ด าเนินการฝึกอบรม       

ประเมินผลผู้เข้าอบรม 

มอบวุฒิบัตร     
ผู้ฝึกอบรม 
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 13.51 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 ขออนุมัติโครงการ  และ
ค่าใช้จ่ายเสนอ      ผู้มี
อ านาจ 
 
 
 

  
  
 

รายงานการ
ประชุม 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี    

 -    
 

2.  
 
 
 
 

2 วัน 
 

 จัดท าประกาศรับสมัคร 
พร้อมเอกสารประกอบ 

   เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -  

3.  30 วัน ประกาศรับสมคัรนักเรียน 
 
 

  นักวิชาการ
ละคร       และ
ดนตร ี

ประกาศ  

4  
 
 

3 วัน รับสมคัรนักเรียน   นักวิชาการ
ละครและดนตรี    

-  

5  2 วัน ด าเนินการสอบคัดเลือก
นักเรียน 
 
 

  นักวิชาการ
ละครและดนตรี    

บันทึก
ข้อความ 

 

ขออนุมัติโครงการและ
ค่าใช้จ่ายประจ าปี

งบประมาณ 
 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
และเอกสารประกอบ 

  

ประกาศรับสมัคร
นักเรียน  

รับสมัครนักเรียน 

ด าเนินการสอบคัดเลือก 
นักเรียน 



320 
 

 

 13.51  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานโรงเรียนหลักสูตรการดนตรี กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
6. 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
2 วัน. 

  รับมอบตัวเด็กนักเรียน  และจัด
งานปฐมนิเทศ 

   ดุริยางคศลิปิน
อาวุโส    

ประกาศ  

 
7. 

 
 
 
 
 

 
80 วัน 

 ด าเนินการสอนตามหลักสูตร 
ในวันศุกร์ และวันเสาร์ ตลอดปี
การศึกษา เป็นเวลา 80 วัน 

   นักวิชาการ
ละครและดนตรี    

 -  

 
7. 

  
 1 วัน 

ควบคุมการจ้างเหมาเอกชน
จัดการแสดงผลงานนักเรยีน 
ประจ าปีการศึกษา 

  ดุริยางคศลิปิน
อาวุโส/ 
นักวิชาการ  
ละครและดนตรี   

 -  

 
8. 

  
1 วัน 

ควบคุมการจ้างเหมาเอกชนจัด
งานมอบวุฒิบัตรประจ าป ี

  ดุริยางคศลิปิน 
อาวุโส/ 
นักวิชาการ 
ละครและดนตรี    

 -  

 ประกาศผลสอบคัดเลือก 
นัดมอบตัวและปฐมนิเทศ 

 

 เปิดการเรียนการสอน 
ตามหลักสูตร 

ณ สถานที่ที่ก าหนด 

แสดงผลงานประจ าปี       

พิธีมอบวุฒิบัตร
ประจ าปี 



๒๙๙ 
 

 

13.52 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1.  
 

1 วัน - เข้ารับการอบรม สัมมนา ร่วมกับส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล เพ่ือท าความ
เข้าใจแนวคิดและแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

ผู้เข้าร่วมอบรม 
สัมมนา กลับมา
จัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

ความถูกต้อง
ของการจัดท า
แผนฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - รายงานการ
อบรม สัมมนา 

2.  
 

7 วัน - ประสานส่วนราชการในส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว เพ่ือส่งรายชื่อเข้า
เป็นคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 
- จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้ความรู้ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- วิเคราะห์แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- วิเคราะห์บทบาทภารกิจและ SWOT 

มีโครงการ/
กิจกรรม 
สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนา และ
ก าหนดตัวชี้วัด
ที่เหมาะสม 

บรรลุ
เป้าหมายทุก
ตัวชี้วัด 

คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 
 

แบบ
วิเคราะห์ 
SWOT 

- เอกสาร
ประกอบการ
จัดท าแผน 
- หนังสือ
ประสานขอ
รายชื่อ 
- ค าสั่ง
คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

3.  
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 
ตัวชี้วัด ค านิยาม ของแต่ละส่วนราชการ 
ในส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว เพ่ือรวมเป็นร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
- พิจารณาความสมบูรณ์ของเอกสาร 

โครงการ 
กิจกรรม
สอดคล้องกับ
บทบาทหน้าที่ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และสมบูรณ์ 

คณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 
 

 ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

รับเรื่องจากส านัก
ยุทธศาสตร์และ

ประเมินผล 

จัดประชุมระดม
ความคิดเห็น 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ตัวชี้วัด 

โครงการ/กิจกรรม 



๓๐๐ 
 

 

13.52  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 

2 วัน - น าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี เสนอให้แต่ละส่วน
ราชการพิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และสมบูรณ์ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
- หนังสือส่งร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

๕.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 

5 วัน - จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีเสนอคณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ ในส่วนราชการ  
- จัดประชุมผู้บริหารส านักฯ 
น าเสนอร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี เพ่ือ
พิจารณา 

คณะกรรมการฯ 
/ ผู้บริหาร มีมติ
เห็นชอบ 

   - เอกสารการจัดประชุม 

๖. 

 

1 วัน - ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว เพื่อส่ง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ไปยังส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 
- จัดส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้แต่ละส่วนราชการ 

มีรูปเล่ม / CD 
ที่สามารถ
สื่อสารได้ชัดเจน 

ชี้แจงสร้าง 
ความเข้าใจ 
แก่ 
ผู้ปฏิบัติ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
- หนังสือส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้ส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 
และส่วนราชการในส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 

ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้

หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้อง 

เสนอแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พร้อมจัดท า
หนังสือถึงหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 



๓๐๑ 
 

 

13.53 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน - ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 
- ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้ส่วนราชการต่างๆ  
- จัดประชุมท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี  
- ชี้แจงการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ Daily Plan/War 
room เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ส่วนราชการ
ได้รับ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี และ
ด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

มีการลงข้อมูลใน
ระบบ  
Daily plan/ 
War room 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 
- หนังสือหลักฐานส่ง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ให้ส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล และส่วน
ราชการในส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 
- เอกสารการจัดประชุม
ชี้แจง 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

- ติดตาม/ตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมจากระบบ Daily 
plan/War room 
- ท าสรุปเสนอผู้บริหาร 
 

มีการลงข้อมูล
ผลการ
ด าเนินงาน
ครบถ้วน 
ต่อเนื่อง 
ถูกต้อง 
 

ตรวจสอบใน
ระบบ 
Daily plan/ 
War room 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - print out หน้าที่มีการลง
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
- หนังสือรายงาน
ความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 
 

ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้

หนว่ยงาน/ส่วน
ราชการ 

ที่เก่ียวข้อง พร้อม
บันทึกในระบบ 
Daily Plan/War 

room 

ติดตาม/ตรวจสอบและ
รายงานผลการด าเนินงาน/ 

ความคืบหน้า  
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 



๓๐๒ 
 

 

13.53 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติและติดตามประเมินผล (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  

 
 
 
 
 

15 วัน - รวบรวมผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม พร้อม
หลักฐาน จากแต่ละส่วน
ราชการ แยกตามตัวชี้วัดเพ่ือ
รอรับการตรวจจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

มีผลการ
ด าเนินงาน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน
ครบถ้วนทุก
โครงการ/
กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - เอกสารหลักฐานประกอบ
ผลการด าเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 

4.  
 
 
 
 
 

1 วัน - สรุปรายงานผลการตรวจ
ติดตามประเมินผลให้ผู้บริหาร
ทราบ 

ผลการ
ด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมาย
ทุกตัวชี้วัด 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - หนังสือสรุปรายงานผล
การตรวจติดตามประเมินผล
เสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานผลการ

ด าเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี 

รายงานผลการ
ตรวจติดตาม
ประเมินผล 



๓๐๓ 
 

 

13.54  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาบุคลากร 
กระบวนงานย่อย : การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
ฃ 
 
 
 
 

1 วัน    นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

  

2.   
 

10 วัน - ท าหนังสือประสาน ส่วนราชการ
ต่างๆ ให้ส่งโครงการ/กิจกรรม ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถของบุคลากร รวมทัง้
ให้บุคลากรที่มคีวามต้องการจะ
อบรม/ศึกษาต่อ ในสาขาที่เกี่ยวข้อง
กับต าแหน่ง/ภารกิจหน้าที่         
ของตน เขียนโครงการเสนอต่อ
สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา 

  นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

TN 1,2,3, 
4,5 

- หนังสือประสาน 
ส่วนราชการต่างๆ 
- แบบฟอร์มตามที่สถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครก าหนด 

3.  
              พิจารณา 

 
 

5 วัน - หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
แบบฟอร์มข้อมูลก่อนส่งมาให้กอง
นโยบายและแผนงานรวบรวม 

  ส่วนราชการ   

รับเรื่องจากสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

ประสานส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง ส ารวจโครงการ/

กิจกรรม อบรมสัมมนา 
และบุคลากรที่ต้องการจะ

ศึกษาต่อ  



๓๐๔ 
 

 

13.54 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาบุคลากร (ต่อ) 
กระบวนงานย่อย : การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 

5 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และรวบรวมข้อมูล
โครงการ/กิจกรรม การฝึกอบรม 
ลาศึกษาต่อ เพ่ือเสนอให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พิจารณา 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 -หนังสือส่งข้อมูล
รายละเอียดการ
พัฒนาบุคลากรเสนอ
สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

5.  
 

1 วัน - รายงานผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรมอบรม/สัมมนา/ศึกษาดู
งาน พร้อมเอกสารหลักฐาน ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถของบุคลากรตาม
ต าแหน่งที่สอดคล้องกับภารกิจ
หน้าที่ เมื่อเสร็จสิ้นการ
ด าเนินงาน 
- รายงานผลการอบรม ศึกษาต่อ 
เมื่อเสร็จสิ้นตามระยะเวลานั้นๆ 
- รายงานผลการด าเนินงานเสนอ
ผู้บริหารและสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ส่งรายงานตาม
ก าหนด 

 นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

 - รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
- หนังสือเสนอ
สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบ/รวบรวม
รายละเอียด เอกสาร จัดท า

หนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 



๓๐๕ 
 

 

13.55 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาบุคลากร  
กระบวนงานย่อย : การจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน   

(ด้านกีฬา นันทนาการ ท่องเที่ยว วัฒนธรรม สังคีต การบริหารจัดการองค์กร) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน -ส ารวจความต้องการฝึกอบรมใน
ด้านต่างๆ ตามภารกิจของ
หน่วยงาน 
 
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
- ค าสั่งกรุงเทพมหา-นครที่ 
๑๘๐๒/๒๕๕๒ เรื่อง
หลักเกณฑ์การจัดโครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา  
ดูงาน ลงวันที่ ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ 

2  
 
 

๗ วัน -จัดท ารายละเอียดต่างๆ ของ
โครงการ 
 
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

- 

3  
 
 

๕ วัน - เสนอรายละเอียดของโครงการ
ต่อผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

- 

4  
 
 
 

๓๐ วัน -เขียนโครงการ                
-สร้างหลักสูตร 
-ประสานงานด้านต่างๆ 
-คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม 

เนื้อหาการฝึกอบรม
น าเสนอความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

- 

วิเคราะห์ความ
จ าเป็น ส ารวจ       

เก็บข้อมูล 

จัดท าโครงการ หลักสูตร/
รายละเอียดต่างๆ 

การเตรียมงาน ประสานงาน
ก่อนด าเนินโครงการ 

เสนอความเห็นชอบ/         
ขออนุมัติด าเนินการ 



๓๐๖ 
 

 

13.55  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการพัฒนาบุคลากร (ต่อ) 
กระบวนงานย่อย : การจัดอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  

(ด้านกีฬา นันทนาการ ท่องเที่ยว วัฒนธรรม สังคีต การบริหารจัดการองค์กร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 ๕ วัน -จัดการอบรม สัมมนา ศึกษา
ดูงาน ตามแผนที่ก าหนดไว้ 

การด าเนินการ  
แล้วเสร็จภายใน
เวลาก าหนด 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

  

6  
 
 

7 วัน - จัดท าแบบประเมินผล
ความรู้ที่ได้รับจากการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- จัดท าแบบประเมินผลการ
จัดกิจกรรม 
- สรุปผลการประเมินตาม
แบบสอบถาม 

- ผู้เข้ารับการ
อบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 
สามารถน า
ความรู้ไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน
ได้ 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

-แบบ
ประเมินผล 
 

 

7  
 
 

7 วัน -จัดท าสรุปรายงานผลการ
ด าเนินการต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและ 
แผน 

- - รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 
 

ด าเนินการจัดการ
ฝึกอบรม สัมมนา  
ศึกษาดูงาน 

ประเมินผล 

สรุปรายงานผล 



๓๐๗ 
 

 

13.56  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลการส ารวจความพึงพอใจ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  ๑ วัน ๑. ศึกษารายละเอียดของงาน 
 

  กลุ่มงานสารสนเทศ   

๒.  ๑ วัน ๒. ก าหนดระเบยีบวิธีการส ารวจ (ก าหนด
ประชากร และขนาดตัวอย่าง วิธีการเลือก
ตัวอย่าง) 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

๓.  ๓ วัน ๓. การสร้างและจัดท าเครื่องมือ 
(แบบสอบถาม) ที่ใช้ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

แบบสอบถาม  

๔.  ๒ วัน ๔. ตรวจสอบ ปรับปรุงข้อค าถามให้เหมาะสม 
หาคุณภาพของแบบสอบถาม โดยการ 
น าไปทดลองใช้ (Try-out)กับบุคลากรของ
หน่วยงานที่ไม่ใช้กลุ่มตัวอย่าง น า
แบบสอบถามเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หากมี
การแก้ไขแบบสอบถามกลับไปขั้นตอนที่ ๓ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

๕.  ๒ วัน ๕. จัดท าแผนปฏิบตัิการและค าสั่ง
คณะท างาน 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

6  1 วัน ๖.ท าหนังสือถึงส่วนราชการที่จะเข้าท าการ
เก็บข้อมูลความพึงพอใจ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

ศึกษารายละเอียด 

ออกแบบสอบถาม 

ก าหนดระเบียบ 
วิธีการส ารวจ 

 
 

เสนอแบบสอบถาม
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ท าแผนปฏิบัติราชการ/
ค าสั่งคณะท างาน 

ท าหนังสือถึงส่วน
ราชการที่จะท าการเก็บ

ข้อมูล 



๓๐๘ 
 

 

13.56  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลการส ารวจความพึงพอใจ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗.  ๙๐ วัน ๗. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล
ภายในศูนย์บริการ สังกัด สวท. 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
กลุ่มงานแผนงานและ
ประเมินผล 
งานธุรการ 

  

๘.  ๖๐ วัน ๘. บรรณาธิกร ลงรหัส 
    - ก าหนดรหัสแบบสอบถาม 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
    - การลงรหัสข้อมูลด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
กลุ่มงานแผนงานและ
ประเมินผล 
งานธุรการ 
 

  

๙.  ๕ วัน ๙. ประมวลผล 
 

ความถูกต้อง 
ความเที่ยงตรง  

 กลุ่มงานสารสนเทศ   

๑๐.  ๑ วัน ๑๐. วิเคราะห์ข้อมูล 
 - วิเคราะห์หาค่าสถิติของข้อมูล 
 ด้วยโปรแกรมสถิติส าเร็จรูป 

ความถูกต้อง 
ความเที่ยงตรง  

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

๑๑.  ๒ วัน ๑๑. แปลความหมายข้อมูลด้วย
โปรแกรมสถิติส าเร็จรูป และ
จัดท าสรุปผลการส ารวจประเมิน 

ความถูกต้อง 
ความเที่ยงตรง 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

เก็บข้อมูล 

บรรณาธิกร/ลงรหัส 

ประมวลผล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

แปลความหมายข้อมูล 
จัดท ารายงานผล 



๓๐๙ 
 

 

13.56  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลการส ารวจความพึงพอใจ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๒.  ๑ วัน ๑๒. ก าหนดวัน เวลา และ จดั
ประชุมชี้แจงผลการส ารวจประเมิน
ความพึงพอใจที่มีต่อศูนย์บริการใน
สังกัด สวท. 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

๑๓.  ๑ วัน ๑๓. น าเสนอผลการส ารวจ
ประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการในศูนย์สังกัด สวท. 

ความถูกต้อง 
ความ
เที่ยงตรง 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

๑๔.  ๑ วัน ๑๔. น าผลส ารวจ และข้อสรุปจาก
การประชุม เวียนแจ้งส่วนราชการ 
เพ่ือปรับปรุง และเป็นแนวทางการ
การแก้ไขหน่วยบริการให้เป็นไปตาม
ตัวชี้วัด การให้บริการและเป็น
ประโยชน์ต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ 
สวท.และ กทม. 

  กลุ่มงานสารสนเทศ   

๑๕.  ๒ วัน ๑๕. น าผลสรุปส ารวจความพึงพอใจ  
เตรียมความพร้อมเพ่ือรับการตรวจ
ประเมินตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน 

  กลุ่มงานสารสนเทศ   

จัดประชุม 

น าเสนอข้อมูล 

เวียนแจ้งข้อสรุปจากการประชุม
ให้แต่ละส่วนราชการทราบ 

เตรียมความพร้อมรับการตรวจ
ประเมินตัวชี้วัด 



๓๑๐ 
 

 

๑๖.  ๑ วัน ๑๖. น าสรุปผลการด าเนินการเสนอ
ผู้บริหารทราบ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
 

  

     
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอผู้บริหาร 



๓๑๑ 
 

 

13.57 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

๑๕ วัน รวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลในทุกส่วน
ราชการ 

ความถูกต้องของข้อมูล  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  
- นักวิชาการสถิติ 

 แฟ้มข้อมูล 

๒.  
 
 

๒๐ วัน ประมวลผลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสิทธิภาพของระบบ
ประมวลผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

  

๓.  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูล 
๒. พิจารณาผลการ
ตรวจสอบข้อมูลด้วย
โปรแกรม 

รูปแบบระบบรายงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  
- นักวิชาการสถิติ 

  

๔.  
 
 
 
 

๓๐ วัน พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานที่
ง่ายต่อการท าความเข้าใจ 
- มีระบบสารสนเทศ
ส าหรับผู้บริหาร 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  

  

รวบรวม/ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 เริ่ม 
 

 

ประมวลผลโดยระบบ
โปรแกรม 

วิเคราะห์ ออกแบบ
ระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 



๓๑๒ 
 

 

13.57  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕.  ๕ วัน ๑. สรุปผลการ
ด าเนินการประมวลผล
และรายงานผล 
๒. บันทึกน าเรียน
ผู้บริหาร 

- มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานที่
ง่ายต่อการท าความเข้าใจ 
- ความเชื่อมั่นในระบบ
การประมวลผลและ
รายงานผล 
- ความถูกต้องของข้อมูล 
- ประสิทธิภาพของ
ระบบประมวลผลและ
รายงานผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์  
- นักวิชาการสถิติ 

 เอกสารรายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

End 



๓๑๓ 
 

 

 13.58  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      เจ้าหน้าทีร่ับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร โดยตรวจสอบชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน ผู้รับผิดชอบกรองงาน 
และค าสั่งมอบอ านาจใหร้องผู้อ านวยการ
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว สั่งหรือปฏิบัติราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักวัฒนธรรม กีฬา            
และการท่องเที่ยว ตามแต่กรณี รวมถึง
ข้อคิดเห็นเสนอเพ่ิมเติม  

- - เลขานุการ
ส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว          
สุ่มตรวจสอบ
การรับหนังสือ/
เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      กรณตีรวจสอบพบข้อบกพร่องของ
หนังสือ/เอกสาร ได้แก่ หนังสือ/เอกสาร
ไม่ถูกต้อง/ลงนามไม่ครบถ้วน เอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน หรือต้องการ
ข้อมูล/เอกสารเพ่ิมเติม ให้ประสานทาง
โทรศัพท์ หรือจัดท าหนังสือถึง
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง           
ให้เสนอเรื่องประกอบการพิจารณา  
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

 รับและตรวจสอบ 
หนังสือ/เอกสาร 

ประสานข้อมูล
เกี่ยวกับหนังสือ/
เอกสาร เรื่องที่

จะต้องด าเนินการ
กรองงาน 

ต่อ 



๓๑๔ 
 

 

 13.58 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และ
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณา เจ้าหน้าที่กรองงานจะต้อง
ยึดหลักการกรองงานที่ส าคัญ คือ สั้น 
กระชับ ชัดเจน ครอบคลุมและได้
ใจความ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
และความต้องการคืออะไร) และ
ข้อมูล/เอกสารจะต้องครบถ้วน ถูกต้อง
ตามข้อกฎหมาย ได้ข้อยุติ สอดคล้อง
กับนโยบายของผู้บริหาร สมประโยชน์
ทางราชการและประชาชน    

- มีการวิเคราะห์
และสรุปเรื่องของ
หนังสือ/เอกสาร 
- เรื่องท่ีมี
ความส าคัญ หรือ
เป็นงานตาม
นโยบายของ   
ผู้บริหารมีการ
เสนอความเห็น/
ทางเลือก
ประกอบการ
พิจารณา 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
- บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 
 

4  1 วัน      เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/         
ลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่บันทึกในสมุด
ทะเบียนและส่งเรื่องคืนงานธุรการ 
ส านักงานเลขานุการ 
  

- บันทึกในสมุด
ทะเบียนและส่ง
เรื่องคืนงาน
ธุรการภายใน  
1 วันท าการ              
นับจากผู้บริหาร
สั่งการ/ลงนาม 

- เลขานาการ
ส านักวัฒนธรรม 
กีฬา และการ
ท่องเที่ยว สุ่ม       
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
ส่งเรื่องคืน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - สมุดส่งหนังสือ 

 

จัดท าบันทึกสรุป
เนื้อเรื่อง และเสนอ

ความเห็นเพื่อ
ประกอบการ

พิจารณา 

ต่อ 

 

 
ตัดเรื่องและ 

ส่งเรื่องคืนงานธุรการ 
ส านักงานเลขานุการ 



๓๑๕ 
 

 

 13.59 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบและจ าแนกหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุ่มงาน/ส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  

- จ าแนก
ประเภทหนังสือ/
เอกสารส่งฝ่าย/
กลุ่มงาน/ 
ส่วนราชการ
ผู้รับผิดชอบ
อย่างถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน       
สุ่มตรวจสอบ
การจ าแนก
ประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  ภายใน  
3 วัน 

     จัดท าหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม 
    
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 
จ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

 
จัดท าหนังสือ/

เอกสาร 
 

ต่อ 



๓๑๖ 
 

 

 13.59 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เสนอหนังสือ/เอกสารที่ด าเนินการ
แล้วเสร็จเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/
ส่วนราชการเก่ียวข้อง 
 
 
 
 

- จัดท าหนังสือ/
เอกสารเสนอ    
ผู้มีอ านาจสั่งการ
ได้รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ์ 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร
ให้ถูกต้องก่อน
การเสนอหนังสือ
ต่อผู้มีอ านาจ 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

5.  1 วัน      ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงาน/
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

6.  1 วัน      ส ารวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม 
หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดท า
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสารเพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบหรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน       
สุ่มตรวจสอบ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มี

อ านาจ 

ต่อ 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 



๓๑๗ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม 
ที ่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน โดยจัดท าหนังสือขอก าหนด
วันประชุมจากประธาน
กรรมการชุดต่าง ๆ   
ของ สวท.  เมื่อประธาน
ก าหนดวันประชุมแล้ว 
จึงด าเนินการต่อไป 

- ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - หนังสือสั่งการ/ 
หนังสือขอ
ก าหนดวัน
ประชุม 

2.  ทันทีท่ี
ได้รับ
ทราบ
ก าหนด 
การ 

เจ้าเจ้าพนักงานธุรการจอง
ห้องประชุม 

มีเจ้าพนักงาน
ธุรการที่ได้รับมอบ
รหัสผ่านการจอง
ห้องประชุม
ด าเนินการ 

ติดตามโดย
เลขานุการ
คณะหรือ

เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เลขานุการคณะ  บันทึกการจอง
ห้องประชุม 

เอกสารการ
จองห้องประชุม 

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับนโยบาย
ส าหรับก าหนดการ
จัดประชุม 

เจ้าหน้าที่จอง
ห้องประชุม 

 



๓๑๘ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  2 วัน เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบ
วาระการประชุมพร้อมทั้งขอ
เอกสารการประชุมจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวบรวมจัดท าเอกสารการ
ประชุมให้เป็นรูปเล่ม 

 

มีระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 

ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - ระเบียบวาระ
การประชุม /

เอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

4.  
 

1 วัน จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
และจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุม  พร้อมระเบียบ
วาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม
ให้แก่กรรมการผู้เข้าร่วม
ประชุม  หลังจากนั้น
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ประสานผู้เข้าร่วมประชุม  

 

มีระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 
 
 
 

ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - หนังสือเชิญ
ประชุม/ 

ระเบียบวาระ
การประชุม/ 

เจ้าหน้าที่
จัดท า

ระเบียบวาระ
การประชุม 

 

เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือ
เชิญประชุม 

 



๓๑๙ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน 1. จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะเก้าอ้ี
ตามความเหมาะสม 

2. จัดตกแต่งห้องประชุม 
3. จัดเตรียมเครื่อง

โสตทัศนูปกรณ์ พร้อม
เจ้าหน้าที่ 

4. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เช่นขอ
เบิกปากกา  กระดาษ เทป
บันทึกเสียง 

5. เตรียมสมุดจดบันทึกรายงาน
การประชุม 

6. จัดจัดรายการการตรวจสอบ
งาน (check list) โดยมี
รายละเอียด เช่นการจองห้อง 
บันทึกการประชุมครั้งที่แล้ว 
หนังสือเชิญประชุม ป้ายชื่อ 
ฯลฯ 

7. จัดท าใบลงชื่อผู้มาประชุมและ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

8. จัดเตรียมอาหารว่าง 

   -  

       เครื่องดื่ม      

เจ้าหน้าที่ใน
ฐานะฝ่าย
เลขานุการ
ของกรรมการ
ชุดต่าง ๆ 
จัดเตรียม
ก่อนการ
ประชุม   
 



๓๒๐ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

   
9. เบี้ยประชุม (ถ้ามี) เลขานุการ

ของกรรมการคณะต่างๆเบิก
เบี้ยประชุมของกรรมการทุก
ท่าน เมื่อได้รับเงินแล้วต้อง
ตรวจสอบจ านวนเงินให้
ถูกต้อง นับใส่ซองให้ครบถ้วน 
และเรียบร้อย ทั้งนี้ต้องจ่ายให้
ตรงกับจ านวนกรรมการที่มา
ประชุม หากผู้ใดไม่มาประชุม
เลขานุการจะต้องรับผิดชอบ
ส่งเงินที่ไม่ได้จ่ายคืนกลุ่มงาน
การคลังพร้อมหลักฐานการลง
ลายมือชื่อรับเงินของกรรมการ
ที่มาประชุมทุกท่าน 

 

     

 
 
 

 
 



๓๒๑ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         
6  

 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ด าเนินการประชุม
และบันทึกการประชุมพร้อม

บันทึกเทปการประชุม 

- ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - - 

7.  3 วัน เจ้าหน้าที่ในฐานะฝ่าย
เลขานุการจัดท ารายงานการ
ประชุมทันทีเมื่อเสร็จการ
ประชุมเพ่ือเตรียมเสนอ

ผู้บริหาร 

มีระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และระเบียบ
กรุงเทพมหาน
ครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 
 
 

ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - - 

เจ้าหน้าที่
ด าเนินการประชุม
และบันทึกการ

ประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานการ

ประชุม 
 



๓๒๒ 
 

 

 13.60 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการประชุม (ต่อ) 
ที ่ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 

1 วัน เจ้าหน้าที่เสนอรายงานการ
ประชุม ให้ผู้บริหารเห็นชอบ

และลงนามรับรองใน  รายงาน
การประชุมและส่งให้กรรมการ

รับรองรายงานการประชุม 
พร้อมทั้งตอบกลับมาท่ี
เจ้าหน้าที่ และเสร็จสิ้น

ขั้นตอนการประชุม 
 
 

- ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - รายงานการ
ประชุม 

9.  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหลัก 
สารบรรณ 

- ติดตามโดย
เลขานุการ

คณะ 

เลขานุการคณะ - - 

เจ้าหน้าที่
เสนอรายงาน
การประชุม 
ให้ผู้บริหาร
เห็นชอบและ
ลงนาม
รับรองใน  
รายงานการ
ประชุม 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ
รายงานการ
ประชุม 
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 13.61 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยานพาหนะ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน เจ้าหน้าที่จัดท าใบอนุญาตใช้
รถส่วนกลาง แบบ 3 เสนอ 
ผู้มีอ านาจอนุญาต 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ

ราชการก าหนด 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน

ธุรการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 
 
 
 
 

แบบ 3 
 
 
 
 
 

2.  ภายในวัน 
ที่รับเรื่อง 

1. หัวหน้างานธุรการ หรือ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
รบัใบอนุญาต 
ขอใช้รถส่วนกลาง 
2. เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงาน ล.สวท. และ 
ผู้อ านวยการกองเพ่ือ 
พิจารณาอนุมัติ 
 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ
ราชการก าหนด 

 ค าสั่งกรุงเทพ-  
 มหานครที่       
765/2553       
ลงวันที่ 15 
กุมภาพันธ์ 2553 
เรื่องมอบอ านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 
 

ติดตามโดย  
หัวหน้างาน

ธุรการ 
 
 
 

เจ้าเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ผังกระบวนงาน
การใช้

ยานพาหนะ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดท า
ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง แบบ 3 

กรณีไป
ต่างจังหวัด 
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 13.61 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยานพาหนะ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  - พนักงานขับรถยนต์ปฏิบัติ
ภารกิจ 
 
 

 ติดตามโดย
ผู้บังคับบัญชา 

 
 

ผู้บังคับบัญชา -  

4.  
 

- เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการ 
พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึก
ในบันทึกการใช้รถ แบบ4 

 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ

ราชการก าหนด 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน

ธุรการ  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญ

งาน 

แบบ 4  

5.  
 

1 วัน พนักงานขับรถยนต์ตรวจ
สภาพรถหลังให้บริการ 
1.-ตรวจดูของเหลวภายใน
เครื่องยนต์ (น้ ามันเครื่อง , 
น้ ามันหล่อลื่น) 
- การขออนุมัติเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง 
- เจ้าพนักงานธุรการจัดท าใบ
เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง และ
น้ ามันหล่อลื่น ตรวจสอบ
รายละเอียด    
ในการขอเติมน้ ามันเชื้อเพลิง  
 

มีระบบการ
เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่นจาก
ระบบ MIS 2 

ติดตามโดยผู้ที่
ได้รับมอบ

อ านาจการลง
นามอนุมัติ

เบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

ผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจ 

ใบส าคัญเบิก
การใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและ

หล่อลื่น 

ใบส าคัญเบิก
การใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและ

หล่อลื่น 
 
 
 
 

พนักงานขับ
รถยนต์ปฏิบัติ
ภารกิจ 
 

บันทึกแบบ 4 

ตรวจสภาพรถ 
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          13.61 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยานพาหนะ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิก
น้ ามันเชื้อเพลิง 
- พนักงานขับรถยนต์
ด าเนินการตามขั้นตอนการ
เติมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

     

6. 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติซ่อม 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ

ราชการก าหนด 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน

ธุรการ  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
7. 

  
1 วัน 

 
 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน 
ล.สวท. และ ผู้อ านวยการกอง
เพ่ือพิจารณาอนุมัติซ่อม 
 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ

ราชการก าหนด 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน

ธุรการ  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
8. 

  1. เจ้าหน้าทีน่ าหนังสืออนุมัติ
ซ่อมให้กับพนักงานขัยรถยนต์
เพ่ือน ารถเข้าซ่อม 
2.พนักงานขับรถยนต์น ารถ
เข้าซ่อมที่ กรก. 

มีระเบียบและ
ข้อบัญญัติ
เกี่ยวกับรถ

ราชการก าหนด 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน

ธุรการ  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ/

พนักงานขับ
รถยนต์ 

  

ท าหนังสือขออนุมัติ
ซ่อม 

อนุมัติ
ซ่อม 

 

กองโรงงาน 
เครื่องกล 
ส านักการคลัง 
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13.62 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานอาคารสถานที่ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน เจ้าหน้าที่ส ารวจ/ตรวจสอบ
ความบกพร่องของอาคารให้
อยู่ในสภาพเอ้ืออ านวยต่อ
การใช้พื้นท่ีปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานกิจกรรม 5 ส 
 

ตามมาตรฐาน
กิจกรรม 5 ส 
ก าหนด 

 

ติดตามโดย
ผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา - - 
 
 
 
 
 

2.  1 วัน 
 

พบข้อบกพร่องกรณี
หน่วยงานภายในอาคาร
ส านักการระบายน้ า
เจ้าหน้าที่โทรศัพท์ประสาน
แจ้งส านักการโยธา หากยัง
ไม่ได้รับการแก้ไขให้จัดท า
หนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านักวัฒนธรรม กีฬา และ
การท่องเที่ยว เพื่อแจ้ง
ผู้อ านวยการส านักการโยธา 
 

มีการติดตามผล
อย่างต่อเนื่อง 

ติดตามโดย
ผู้บังคับบัญชา 

 

ผู้บังคับบัญชา - - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ส ารวจ/
ตรวจสอบความ
บกพร่องของอาคาร
สถานที่อาคาร 

พบข้อบกพร่อง
กรณีหน่วยงาน
ภายในอาคาร
ส านักการ
ระบายน้ า 
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13.62 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานอาคารสถานที่ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  10 วัน กรณีหน่วยงานที่มีอาคาร
ภายนอกส านักการระบาย
น้ าให้เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอ
จัดสรรงบประมาณเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
 

มีข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

ติดตามโดย
ผู้บังคับบัญชา 

เจ้าพนักงาน
พัสดุ 

- - 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4.  เป็นไป
ตาม

อ านาจ
อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ มีข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ธุรการ หรือ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

 

หัวหน้างาน
ธุรการหรือ
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พบข้อบกพร่อง
กรณีหน่วยงานที่
มีอาคาร
ภายนอกอาคาร
ส านักการ
ระบายน้ า 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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13.62 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานอาคารสถานที่ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 

เป็นไป
ตามวิธี
จัดซื้อ  
จัดจ้าง 

ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง
ซ่อมแซมแล้วเสร็จ 
 

มีข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 

ติดตามโดย 
ผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา - - 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดซื้อ จัดจ้าง 
ซ่อมแซมแล้ว
เสร็จ 
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13.63 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือจาก               
ส่วนราชการต้นสังกัด 
2. ตรวจสอบอัตราว่างและ 
เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติ 
3. ท าหนังสือขออนุมัติอัตรา 
เสนอ ล.สวท.ลงนาม 
และ ผอ.กกจ. 
 
- ส่วนราชการต้นสังกัดขอ 
จัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
1.จัดท าประกาศรับสมัคร 
สอบและคัดเลือกบุคคลเข้า 
เป็นลูกจ้างชั่วคราว เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
2. ส่งประกาศให้ส่วนราชการ
ในสังกัด หน่วยงานในสังกัด 
กทม. 
3. แจ้งกองกลางประกาศใน 
เว็บไซต์ของ กทม. 
4. ติดประกาศท่ีป้ายประกาศ 
ชั้น 4 อาคารส านักการ
ระบายน้ า 

  ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้อบัญญัติ กทม.เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ.2535 แก้ไข 
เพิ่มเติมโดยข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องลูกจ้าง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2550 
- ประกาศ กทม.เรื่องการ 
ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งลูกจ้าง  
กทม. 
 

การขออนุมัติอัตรา 
ลูกจ้างช่ัวคราวเพื่อ
ทดแทนอัตราลูกจ้าง 
ประจ าที่ว่าง 
 

ปลัดกรงุเทพมหานคร 
อนุมัติอัตรา 

การด าเนินการรับสมัคร
สอบและคัดเลือกบุคคล 
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13.63 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

1. ตรวจสอบใบสมัคร
คุณสมบัติและเอกสาร
ประกอบการสมัคร 
2. แยกใบสมัครตามต าแหน่ง
เพื่อจัดท าประกาศรายชื่อฯ 
 
 
 
1.จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
แยกตามต าแหน่ง   
2. จัดท าประกาศเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
3. ติดประกาศรายชื่อผู้สอบ 
ก่อนวันสอบอย่างน้อย 
3 วันท าการ 

     

 
 
 

การรับสมัครสอบ 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธ ิ
สอบและคัดเลือก 
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13.63 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าค าสั่งเสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
ค าสั่ง 
2 ท าหนังสือส่งค าสั่งให้
คณะกรรมการทราบ  พร้อม
ท้ังแจ้งวัน เวลา และสถานท่ี
สอบ 
 
 
 
1.จัดท าใบรายงานตัวผู้สอบ 
2. แบบให้คะแนนผู้สอบ 
3. เตรียมสถานท่ีสอบ 
4. ด าเนินการสอบและ
คัดเลือก 

    ข้อบังคับ กทม.ว่าด้วย 
การรับสมัครสอบและ 
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็น 
ลูกจ้าง พ.ศ.2535 

 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการด าเนินการสอบ 

และคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น 
ลูกจ้าวชัว่คราว 

การด าเนินการสอบ 
และคัดเลือก 
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13.63 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 

 

 1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

1. จัดท ารายชื่อผู้สอบผ่าน 
การคัดเลือกโดยเรียงล าดับ 
คะแนน และเลขท่ีสอบ 
2. จัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้สอบผ่านการคัดเลือกเป็น 
ลูกจ้างชั่วคราว เสนอ
ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
3. ติดประกาศรายชื่อผู้สอบ
ผ่านท่ีป้ายประกาศ  ชั้น 4 
อาคารส านักการระบายน้ า 
โดยให้ผู้สอบผ่านมาท าสัญญา
และรายงานตัวเพ่ือ 
ปฏิบัติงานตามจ านวนอัตรา 
ว่างของแต่ละต าแหน่ง ตาม 
วัน เวลาท่ีก าหนด 
 
1. ท าหนังสือส่งตัวเสนอ 
ล.สวท.ลงนาม 
2. ส่งตัวผู้ท่ีมารายงานตัวเข้า 
ปฏิบัติงานในส่วนราชการ 

     

 

ประกาศรายชือ่ 
ผู้สอบผ่านการคัดเลือก 

ส่งตัวผู้สอบผ่านการ
คัดเลือกให้ส่วนราชการต้น

สังกัด 
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 13.63 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรื่องการจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

1. รับหนังสือแจ้งการรายงาน
ตัวของลูกจ้างชั่วคราว 
2. ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง 
วินัย 
3. จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
ลูกจ้างชั่วคราว และค าสั่งให้
ลูกจ้างชั่วคราว กทม.รับเงิน 
เพิ่มการครองชีพและเงิน 
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 
4. ส่งค าสั่งให้ส่วนราชการต้น
สังกัดและกองการเจ้าหน้าท่ี 
5. บันทึกลงในสมุดคุมอัตรา
ลูกจ้างชั่วคราว 
6. บันทึกในระบบ MIS2 

     

จัดท าค าสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้าง

ชั่วคราว 
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13.64 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 5  วัน 1.รับและตรวจสอบคุณสมบัติ
ของหลักฐานการพิจารณาให้
จ้างและแต่งตั้ง 
เป็นลูกจ้างประจ าให้เป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติของ
กรุงเทพมหานครจากส่วน
ราชการต้นสังกัด ได้แก่ 
ใบสมัคร  รูปถ่าย  สูติบัตร 
(ถ้ามี) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาวุฒิการศึกษา หนังสือ 
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน 
ช่วยเหลือค่าท าศพ ส าเนา
เอกสารทางทหาร (เพศชาย) 
ส าเนาใบขับขี่รถยนต์  
ประเภท 2 (กรณีพนักงานขับ 
รถยนต์ พนักงานขับเครื่อง 
จักรกลขนาดเบา พนักงาน 
ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง) 
ใบรับรองแพทย์ แบบพิมพ์
ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ
ตามภูมิล าเนาของลูกจ้าง 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานตาม
แนวทางปฏิบัติงาน
ของกรุงเทพมหานคร
ครบถ้วนถูกต้อง
ภายในก าหนด 

เอกสาร เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.2550 
- ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับสมัครสอบ
และคัดเลือกบุคคล
เข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ.
2535 
- แนวทางปฏิบัติของ
กรุงเทพมหานครที่ได้
ก าหนดหลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขใน
การพิจารณาคัดเลือก 

 
 
 

รับและตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารการขอให้จา้งและ
แต่งตั้งเป็นลูกจา้งประจ า 
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13.64 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

5  วัน 

2. ตรวจสอบเลขท่ีอัตรา 
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า
ที่ว่าง 
จากทะเบียนคมุอัตราก าลัง 
ลูกจ้างให้ถูกต้องตรงกันกับ
ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอ 
1. จัดท าหนังสือน าเรียน
ผู้อ านวยการส านัก
วัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว ลงนามถึงกอง
การเจ้าหน้าทีเ่พื่อขอ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง
วินัยของลูกจ้างช่ัวคราวที่
ได้รับการคัดเลือกเพื่อจ้าง
และแต่งตั้ง 
เป็นลูกจ้างประจ า และขอ
ตรวจสอบอตัราเลขท่ี
ต าแหน่งลูกจ้างประจ า
ที่ว่าง 
ของส่วนราชการต้นสังกัด
น าเสนอ 
 

 
 
 
 
 
 
บันทึกเสนอลง
นามถูกต้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
บันทึกลงนาม 

 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการ 
เจ้าหน้าที่ 

  

 
 

จัดท าเอกสาร 
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13.64 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  วัน 

2. กองการเจ้าหน้าท่ี ส านัก
ปลัดกรุงเทพมหานครแจ้งผล
การตรวจสอบอัตราเลขท่ี
ต าแหน่งลูกจ้างประจ าท่ีว่าง 
สังกัดส่วนราชการที่เสนอขอ 
พร้อมแจ้งผลการตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวินัยของ
ลูกจ้างชั่วคราว 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ท่ีตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อย
แล้วประกอบการจัดท าค าสั่ง 
จ้างและแต่งตั้งเป็น
ลูกจ้างประจ า 
 
1. จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
ลูกจ้างเป็นลูกจ้างประจ า 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกเสนอเพื่อ   
ลงนามค าสั่งจ้างท่ี  
ถูกต้องภายในก าหนด 
- ความครบถ้วน
ถูกต้องของค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
การเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดท าค าสั่ง 
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13.64 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ส าเนาค าสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น

ลูกจ้างประจ า 
/ แฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 

5  วัน 1. จัดท าส าเนาค าสั่งจ้างและ 
แต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจ า 
แจ้งส่วนราชการต้นสังกัด 
ฝ่ายการคลัง สก.สวท.และ 
กกจ. 
2.จัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจ าส่งกองการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
3. ด าเนินการแก้ไขอัตรา
ลูกจ้างประจ าท่ีว่างให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบันในบัญชีถือจ่าย
อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
(จ.18) /แก้ไขในทะเบียนคุม 
อัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
4.เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการ
เข้าระบบ MIS 2 

สามารถด าเนินการได้
ครบถ้วนถูกต้องและ
ตรงตามความต้องการ
ของส่วนราชการต้น
สังกัดตามก าหนด 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วนั 

 
 
 
 
 
 

3 นาที/ราย 
 
 
 
 
 

เม่ือไดรั้บเร่ืองจาก กกจ.
ส าเนาเร่ืองใหทุ้กส่วน
ราชการในสังกดั สวท. 
ด าเนินการพิจารณาเล่ือนขั้น 
ค่าจา้งใหแ้ก่ลูกจา้งประจ า 
 
 
 
1.ด าเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบติังานของลูกจา้งประจ า 

  ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส่วนราชการท่ีมี
ลูกจา้งประจ าใน
สังกดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน
ประสิทธิภาพ
และ
ประสิทธิผล
การปฏิบติังาน 
ของ
ลูกจา้งประจ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
หนงัสือกระทรวงการคลงั 
ท่ี กค 0428/ว 90 
ลว.24 ส.ค.53 
 

ประเมินผลการ
ปฏิบติังาน 

 

แจง้ส่วนราชการ 
ในสงักดัด าเนินการ 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2 ชม. 

 
 

 
 
 
2. พิจารณาเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
ใหแ้ก่ลูกจา้งประจ าท่ีมี
คุณสมบติัและผลงานสมควร 
จะไดรั้บการเล่ือนขั้นค่าจา้ง 

   
 
 
แต่ละส่วนราชการ 
 

 - ขอ้บญัญติั กทม.เร่ือง 
ลูกจา้ง พ.ศ.2535 
ขอ้บญัญติั กทม.เร่ือง
ลูกจา้ง (ฉบบัท่ี 2) เร่ือง
ลูกจา้ง พ.ศ.2535 และ
ขอ้บญัญติั กทม. เร่ือง
ลูกจา้ง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 
2540  
- ขอ้บงัคบั กทม.วา่ดว้ย 
การก าหนดอตัราค่าจา้ง 
ขั้นต ่าสุดและสูงสุดของ 
ลูกจา้ง (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.
2557 
- ระเบียบกระทรวง  
การคลงัวา่ดว้ยการเล่ือน
ขั้นค่าจา้งลูกจา้งประจ า 
ของส่วนราชการ พ.ศ.
2544 
- ระเบียบกระทรวง  
การคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนพิเศษของ 
ขา้ราชการและลูกจา้ง- 

พิจารณาเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
ลูกจา้งประจ า 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

        ประจ าผูไ้ดรั้บเงินเดือน
หรือค่าจา้งถึงขั้นสูงหรือ
ใกลถึ้งขั้นสูงของอนัดบั
ต าแหน่ง พ.ศ.2550 และท่ี
แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ.2551 
- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการ 
ประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบติั 
งานของลูกจา้งประจ า ตาม 
หนงัสือท่ี กค 0428/ว 90 
ลว.24 ส.ค.53 
- ค  าส่ัง กทม. ท่ี 957/50 
ลว.19 มี.ค.50 
-ค าส่ัง กทม.ท่ี 223/2554 
ลว.23 มิ.ย.2554 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที/ราย 

 
 
 
จดัท าขอ้มูลตามแบบฟอร์ม 
ลูกจา้ง กทม.ท่ี กองการ 
เจา้หนา้ท่ีก าหนด 

   
 
 
ทุกส่วนราชการท่ีมี 
ลูกจา้งประจ าใน
สังกดั 

- บญัชีค านวณ
โควตาหรือ
บญัชีค านวณ 
วงเงินการ
เล่ือนขั้น
ค่าจา้ง 
-บญัชีรายช่ือ
ลูกจา้งประจ า
ผูส้มควร
ไดรั้บการ
เล่ือนขั้น
ค่าจา้ง (แบบ 
ลจ.กทม.1) 
-บญัชีรายช่ือ
ลูกจา้งประจ า
ผูส้มควรให้
ไดรั้บ
ค่าตอบแทน
พิเศษ (แบบ 
ลจ.กทม.1/1) 
- บญัชีรายช่ือ 
ลูกจา้งประจ า 

 

จดัท าขอ้มูลลงใน 
แบบท่ีก าหนด 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

       ผูไ้ม่สมควร
ไดรั้บการ
เล่ือนขั้น
ค่าจา้ง (แบบ 
ลจ.กทม.2) 
-บญัชีรายช่ือ
ลูกจา้งประจ า
ผูไ้ม่สมควร
ใหไ้ดรั้บ
ค่าตอบแทน
พิเศษ (แบบ 
ลจ.กทม.2/1) 
- บญัชีวนัลา 
(แบบ ลจ.
กทม.3) 
-บญัชีรายช่ือ
ลูกจา้งประจ า 
กทม.ผูท่ี้ครอง 
ต าแหน่งใน
วนัที่ 1 มี.ค. 
หรือ 1 ก.ย. 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
 
 
 
 
 

5 

  
 
 
 
 
 
 

10 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร เพื่อประกอบการ 
พิจารณาเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
-รายช่ือของลูกจา้งท่ีครอง
ต าแหน่ง ณ 1 มี.ค. หรือ 1 
ก.ย. ใหต้รงกบั จ.18 
- ตรวจสอบบญัชีวนัลา (ลา
กิจ  ลาป่วย ฯลฯ มาสาย) 
ตามเกณฑก์ าหนด 
- ระยะเวลาการครอง
ต าแหน่งเป็นไปตามเกณฑ์
ก าหนด ถา้ไม่ถูกตอ้งส่งกลบั
ใหส่้วนราชการด าเนินการ
แกไ้ข  

   
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

- สถิติการ
เล่ือนขั้น
ค่าจา้งลูกจา้ง 
ประจ าปี
ปัจจุบนัและ
ยอ้นหลงั 2 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 ชม. 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

 

 
 
จดัท าเอกสารเพื่อพิจารณา 
ประชุมโควตาการเล่ือนขั้น 
หรือพิจารณาวงเงินการเล่ือน 
ขั้นค่าจา้ง ไดแ้ก่บญัชีโควตา 
รวมของส านกัหรือบญัชีวง 
เงินงบประมาณบญัชีของผูท่ี้ 
ไดรั้บการเล่ือนขั้นกรณีพิเศษ 
ตามท่ีหน่วยงานเสนอมา 
 
-ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลัน่กรองการเล่ือน 
ขั้นค่าจา้ง 
-จดัท ารายงานการประชุม 
 
จดัท าหนงัสือถึงกองการ
เจา้หนา้ท่ี เพ่ือส่งบญัชีโควตา 
หรือบญัชีวงเงินพร้อม
เอกสารประกอบ 

   
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
ระดบัหน่วยงาน 
- ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

  

 
 

จดัท าเอกสาร
ประกอบการประชุม 

คณะกรรมการ
พิจารณากลัน่กรอง 

 

จดัท าหนงัสือถึง 
กองการเจา้หนา้ท่ี 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
คร้ังท่ี 1 จดัส่งบญัชีโควตา
หรือบญัชีวงเงิน และเอกสาร 
การเล่ือนขั้นค่าจา้งภายใน 
ก าหนด 
คร้ังท่ี 2 หลงัจากวนัที่ 31 มี.ค 
หรือ 30 ก.ย.หากมีการ
เปล่ียนแปลงหรือวงเงินให้
ปรับบญัชีโควตาหรือบญัชี 
วงเงินเพื่อแจง้ กกจ.ภายใน 
ก าหนด 
 
จดัท าหนงัสือเสนอ
ผูอ้  านวยการส านกัลงนาม
ประกาศรายช่ือลูกจา้งประจ า 
มีผลการประเมินประสิทธิ 
ภาพและประสิทธิผลดีเด่น 
-ส่งใหก้องตน้สังกดั 
-ส่งให ้กกจ.ภายในก าหนด 
-ติดประกาศ 

   
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

  

จดัส่งเอกสารให้ 
กองการเจา้หนา้ท่ี 

ประกาศ 
ดีเด่น 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

  
 

10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั 
 
 

 

 
 
- จดัท าค าส่ังเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
- ค  าส่ังใหไ้ดรั้บค่าตอบแทน 
พิเศษ 
- บญัชีผูไ้ม่ไดรั้บการเล่ือน
ขั้น 
- บญัชีผูไ้ม่ไดรั้บ
ค่าตอบแทนพิเศษ 
- ค  าส่ังใหไ้ดรั้บค่าครองชีพ 
ชัว่คราวและเงินช่วยเหลือค่า 
ครองชีพ 
 
เม่ือไดรั้บหนงัสืออนุมติั 
โควตาหรืออนุมติัวงเงิน 
จาก ป.กทม.แลว้จึงจดัท า 
หนงัสือเสนอส านกัลงนาม 
ค าส่ัง 
 
 
 
 

   
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

 
 
- ตามตวัอยา่ง 
ท่ี กกจ.
ก าหนด 
- ค  าส่ังเล่ือน 

 

จดัท าค าสั่ง 

รับอนุมติัโควตา 
หรืออนุมติัวงเงิน 
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13.65 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ต่อ) 
 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 
 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
13 

  
 

7  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
แจง้ค าส่ังให้หน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง 
- ส่วนราชการในสังกดัสวท. 
- กลุ่มงานในสังกดั สก.สวท. 
- กองการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
- บนัทึกการเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
ลงในแบบ MIS 
- บนัทึกการเล่ือนขั้นค่าจา้ง 
ลงในทะเบียนลูกจา้งประจ า 
 
 
 

   
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี 

  

 
 
 

แจง้ค  าสัง่ 

บนัทึกการ 
เล่ือนขั้นค่าจา้ง 
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13.66 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 
       เวียนแจง้ส่วนราชการตน้สงักดั      
     ด าเนินการตรวจสอบจดัท าขอ้มูล 
   ผูมี้คุณสมบติัยื่นเสนอขอพระราชทาน       
              เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วนั - เวยีนแจง้หลกัเกณฑก์ารขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ใหส่้วนราชการตน้สังกดั 
ตรวจสอบและรวบรวม
รายช่ือผูมี้คุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
โดยให้จดัท าบญัชีรายช่ือ 
และรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด ให้ 
กลุ่มงานการเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการตรวจสอบ 

- ส่วนราชการ
สามารถตรวจสอบ
จดัท ารายละเอียดผูมี้
คุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ไดถู้กตอ้งครบถว้น
ภายในก าหนด 

- เอกสารรายช่ือผูมี้
คุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

-เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน
การเจา้หนา้ท่ี 

- แบบ  
 

- หนงัสือ กทม.ท่ี กท  
0404/1314 ลว.9 ก.พ.55 
- ระเบียบส านกันายก 
รัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอ 
พระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
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13.66 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
(ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

2 
 
 
 
 
 

 7 วนั - ตรวจสอบคุณสมบติัผูข้อ
พระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ และประสาน
ส่วนราชการด าเนินการ
กรณีมีการแกไ้ข 
- ตรวจสอบจดัท าบญัชี
แสดงจ านวนชั้นตรา และ
บญัชีรายช่ือผูข้อ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกตอ้งของ
บญัชีแสดงจ านวน 
ชั้นตราและบญัชีรายช่ือ
ผูข้อพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- เอกสารบญัชีแสดง
จ านวนชั้นตราและ
รายช่ือผูข้อระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

- เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน
การเจา้หนา้ท่ี 
 

-บญัชีแสดง
จ านวนชั้นตรา 
(กทม.ลจ.1) 
-บญัชีรายช่ือ  
(กทม.ลจ.2) 
-บญัชีแสดงณ
สมบติั 
(กทม.ลจ.3) 
-รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณาขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์
และเหรียญ 
จกัรพรรดิ
มาลา 

 

 
 

ตรวจสอบขอ้มูลท่ีส่วน
ราชการตน้สงักดัเสนอขอและ
จดัท าเอกสารขอ้มูลน าเขา้ท่ี 
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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13.66 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
(ต่อ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 5  วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วนั 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- จดัท าวาระการประชุมและ
รายละเอียดประกอบการ 
พิจารณาผูเ้สนอขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
  
- จดัพิมพ ์ตรวจสอบและ 
รวบรวมเอกสารตาม
หลกัเกณฑก์ าหนดและแจง้ 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ไปยงั 
กองการเจา้หนา้ท่ี 
 
 

- มีการจดัท ารายงาน
การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการจดัท าเอกสาร 
ต่าง ๆ ตาม
หลกัเกณฑก์ าหนด
อยา่งถูกตอ้งและ
ครบถว้น 
 
 
 
 
 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสารบญัชีแสดง
จ านวนชั้นตรา และ
รายช่ือผูพ้ระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

- เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน
การเจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน
การเจา้หนา้ท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ  
-แบบ  
-แบบ  
-แบบ  
 

- หนงัสือส านกังาน 
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร 0204/ว 105 
ลว.7 ก.ค.2537 
- หนงัสือท่ี นร 0507/ว  
150 ลว. 10 มิ.ย.2546 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
เสนอขอพระราชทานเคร่ือง 
ราชอิสริยาภรณ์ 

จดัพิมพห์นงัสือและขอ้มูล 
การเสนอขอ 
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13.66 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
(ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
         ลงบันทึกประวัติการรับ 
         พระราชทานเครื่องราช -   
         อิสริยาภรณ ์
 

 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบรายชื่อ
ข้าราชการในสังกัดทีไ่ด้รับ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลาในราช
กิจจานุเบกษา และบันทึก
ลงในแฟ้มทะเบียนประวัติ
ลูกจ้าง 
 
 

 
 
 
 
- มีการบันทึกรายการ 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
ที่ได้รับพระราชทาน
แต่ละชั้นตราอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
- ทะเบียนประวตั ิ
ลูกจ้าง 

 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานการเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ราชกิจจานุเบกษา 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 1  วัน เมื่อไดร้ับเรื่องจากกองการ 
เจ้าหน้าท่ี ส าเนาเรื่องส่งให้
ส่วนราชการในสังกัดสนน. 
พร้อมก าหนดวันส่ง ได้แก ่
1.กน.สวท. ศยช. กนท. 
กกฬ. กกส. กกท. กวธ. 
2.ฝ่าย/กลุ่มงาน/งาน ใน
สังกัด สก.สวท. 

ด าเนินการเสร็จ 
ภายในก าหนด 

เอกสาร ฝ่ายการ 
เจ้าหน้าท่ี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส าเนาเรื่องส่งให ้
ส่วนราชการ 

ในสังกัด สวท. 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
 

3 นาที/
ราย 

ด าเนินการรวบรวมผลการ 
ประเมินการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการตามหลักเกณฑ์ 

ด าเนินการเสร็จ 
ภายในก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร ทุกส่วนราชการ
ในสังกัด สวท. 

แบบฟอร์ม 
ประสิทธิภาพ 
และ
ประสิทธิผล
การปฏิบัติ 
งานของ
ข้าราชการ 
 

- พรบ.ระเบียบข้าราชการ 
กทม.และบุคลากร กทม. 
พ.ศ.2554  
- พรบ.ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ.2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ท่ี นร 0708.1/ว 5 
- มติ ก.ก.ครั้งท่ี 6/2554 
เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการ 
ประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของข้าราชการ 
กทม.สามัญ และการ
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ
เพื่อด าเนินการให้เป็นไป 
ตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
- ค าสั่ง กทม.ที่ 
972/2550 
เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์ 
การพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนข้าราชการ กทม. 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ 

 
 
 

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

       ท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน พ.ศ.2544 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก 
จ่ายค่าตอบแทนพิเศษ 
ของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับ 
เงินเดือนหรือค่าจ้าง 
ถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึง 
ขั้นสูงของอันดับหรือ 
ต าแหน่ง พ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าดว้ยการเบิกจ่าย 
เงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/
ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
ท่ี กกจ.ก าหนด โดยกรอก 
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทนและในกรณีท่ี 
ไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถด าเนินการได้
ครบถ้วนถูกต้อง 
และตามก าหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกส่วนราชการใน 
สังกัด 
 

 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555 
- ข้อบัญญัติ กทม.เรื่อง 
การให้เงินช่วยเหลือค่า
ครองชีพหรือเงินค่า 
ตอบแทนแก่ข้าราชการ 
และหรือลูกจ้างของ 
กทม. พ.ศ.2551 
 
 
- การค านวณโควตาการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
-รายชื่อข้าราชการผู้ท่ีครอง
ต าแหน่ง 
-รายชื่อข้าราชการผู้ท่ีได้รับ
การเสนอขอเลื่อน 
เงินเดือนหน่ึงขั้น โควตา 
ร้อยละ 15 
- บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้
สมควรได้เลื่อนเงินเดือน 
 (แบบ 1 กท) 

 
 
 
 
 

จดัท าเอกสาร 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/
ราย/

แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสาร 
- ถ้าถูกต้องครบถ้วน รวบรวม
ไว้ท่ีฝ่ายการ 
เจ้าหน้าท่ี 
- ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนให้ส่งกลับส่วน
ราชการการเพื่อด าเนินการ 
แก้ไข 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
การเจ้าหน้าท่ี 
 

 - บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ 
ไม่สมควรเลื่อนเงินเดือน 
(แบบ 2 กท) 
- บัญชีแสดงวันลาในครึ่งปี
ท่ีแล้วมาของข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญ 
(แบบ 3 กท) 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

รวบรวมข้อมลู 
- การค านวณโควตาการ
เลื่อนเงนิเดือนข้าราชการ
รายบุคคล 
- ข้อมูลรายบุคคลประกอบ 
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการ 
 
น าข้อมูลให้คณะ
กรรมการฯ 
- การค านวณโควตาการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
- ข้อมูลรายบุคคล
ประกอบการพิจารณาเลื่อน 
เงินเดือนข้าราชการ 
 
จัดส่งเอกสารตาม
แบบฟอร์ม 
ที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้  
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สามารถด าเนินการ
ได้ครบถ้วนถูกต้อง 
และตามก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

รวบรวมรายชื่อผู้ที่สมควร 
ได้รับการเสนอเลื่อน

เงินเดือน 

น าข้อมูลเข้าที่ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนเงินเดือนของ ขรก. 

จัดส่งเอกสารให้ 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที/

ราย/
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการ 
- ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สามัญ 
- ค าสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครสามัญได้รับค่า 
ตอบแทนพิเศษ 
- รายชื่อข้าราชการท่ีไม่ได้รับ
การเลื่อนเงินเดือน 
-ค าสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครสามัญได้รับเงิน 
เพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
และเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ค าสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 



 

 

13.67 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
       ส าเนา

ค าสั่ง 
     เลื่อน
เงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท าส าเนา
ค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนแจ้ง
ส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 
- จัดท าส าเนา
ค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนแจ้ง
กลุ่มงานช่วย
นักบริหาร 
งานธุรการ 
ฝ่ายการคลัง 
กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มงาน
ออกแบบ 
- จัดท าส าเนา
ค าสั่งเลื่อน 
เงินเดือนแจ้ง
กองการ
เจ้าหน้าท่ี
ส านักปลัด 
กทม. 
และส านักงาน 
ก.ก. 
- เจ้าหน้าท่ี
บันทึกรายการ 
เข้าระบบ MIS 
2 
 
 

สามารถ
ด าเนินการ
ได้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
และตรง
ตามความ
ต้องการ
ของส่วน
ราชการต้น
สังกัด 
ตามก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

 



 

 

13.68 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ 

ท่ี 
ผงั

กระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
       เวียนแจง้ส่วน
ราชการตน้สงักดั
ด าเนินการ     
     ตรวจสอบจดัท า
ขอ้มูลผูมี้คุณสมบติัยื่น
เสนอ 
       ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และ 
                   เหรียญ
จกัรพรรดิมาลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 วนั - เวยีนแจง้หลกัเกณฑ์
การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และ 
เหรียญจกัรพรรดิ
มาลา ใหส่้วนราชการ
ตน้สังกดั ตรวจสอบ
และรวบรวมรายช่ือผู ้
มีคุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ชั้นสายสะพายและ
ชั้นต ่ากวา่สายสะพาย 
และเหรียญจกัร 
พรรดิมาลา โดยให้
จดัท าบญัชีรายช่ือ 
และรายละเอียด 
ตามแบบฟอร์มท่ี
ก าหนด ให้ 
ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินการตรวจสอบ 

- ส่วนราชการ
สามารถตรวจสอบ
จดัท ารายละเอียดผูมี้
คุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ 
มาลาไดถู้กตอ้ง
ครบถว้นภายใน
ก าหนด 

- เอกสารรายช่ือผูมี้
คุณสมบติัท่ีจะขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- ประวติัส าหรับการ
เสนอขอพระราชทาน 
เหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

-นกัทรัพยากร
บุคคล ฝ่ายการ
เจา้หนา้ท่ี 

- แบบ ขร.
4/... 
- แบบฟอร์ม 
ประวติั
ส าหรับการ
เสนอขอ
พระราชทาน 
เหรียญจกัร 
พรรดิมาลา 

- ระเบียบส านกั
นายก 
รัฐมนตรีวา่ดว้ย
การขอ 
พระราชทาน
เคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.
2536 
และ (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ.2552 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.68 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ (ต่อ) 

ท่ี 
ผงั

กระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรั้บผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

2 
 
 
 
 
 

 7 วนั - ตรวจสอบ
คุณสมบติัขา้ราชการ
ผูข้อพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และ 
เหรียญจกัรพรรดิ
มาลา และประสาน
ส่วนราชการ
ด าเนินการกรณีมีการ
แกไ้ข 
- ตรวจสอบจดัท า
บญัชีแสดง 
จ านวนชั้นตรา และ
บญัชีรายช่ือผูข้อ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ชั้นสายสะพาย และ
ชั้นต ่ากวา่ 
สายสะพาย 
 
 
 
 
 
 

- ความถูกตอ้งของ
บญัชีแสดงจ านวน 
ชั้นตราและบญัชี
รายช่ือผูข้อ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

- เอกสารบญัชีแสดง
จ านวนชั้นตราและ
รายช่ือผูข้อ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 

- นกัทรัพยากร
บุคคล ฝ่ายการ 
เจา้หนา้ท่ี 
- เจา้พนกังาน
ธุรการ 
ผูบ้นัทึกขอ้มูล 

-แบบ ขร.
1/... 
-แบบ ขร.
2/... 
-แบบ ขร.
3/... 
-แบบ ขร.
4/... 
-ประวติั
ส าหรับการ
เสนอขอ
พระราชทาน 
เหรียญจกัร 
พรรดิมาลา 

- พระราชบญัญติั
เหรียญ 
จกัรพรรดิมาลา
และ 
เหรียญจกัรพรรดิ
มาลา 
พ.ศ.2484 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอ้มูลท่ีส่วน
ราชการตน้สงักดัเสนอขอและ
จดัท าเอกสารขอ้มูลน าเขา้ท่ี 
ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจกัรพรรดิมาลา 



 

 

13.68 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ (ต่อ) 

ท่ี 
ผงั

กระบวนง
าน 

ระย
ะ 
เวล
า 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐา
น

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผูรั้บผดิช

อบ 
แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอา้ง
อิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 1  
วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วนั 

- แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภ
รณ์และเหรียญ
จกัรพรรดิมาลา 
- จดัท าวาระการ
ประชุมและ
รายละเอียด
ประกอบการ 
พิจารณาผูเ้สนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภ
รณ์และเหรียญ
จกัรพรรดิมาลา 
 
- จดัพิมพ ์
ตรวจสอบและ 
รวบรวมเอกสาร
ตามหลกัเกณฑ์
ก าหนดและแจง้ 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภ
รณ์และเหรียญ
จกัรพรรดิมาลาไป
ยงั 
กองการเจา้หนา้ท่ี 
 
 

- มีการ
จดัท า
รายงาน
การ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการ
จดัท า
เอกสาร 
ต่าง ๆ 
ตาม
หลกัเกณ
ฑก์ าหนด
อยา่ง
ถูกตอ้ง
และ
ครบถว้น 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสารบญัชี
แสดงจ านวนชั้น
ตรา และรายช่ือผู ้
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภ
รณ์และเหรียญ
จกัรพรรดิ 
มาลา 

- นกั
ทรัพยากร
บุคคล ฝ่าย
การ 
เจา้หนา้ท่ี 
- เจา้
พนกังาน
ธุรการ 
ผูบ้นัทึก
ขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
- นกั
ทรัพยากร
บุคคล ฝ่าย
การ 
เจา้หนา้ท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ขร.
1/... 
-แบบ ขร.
2/... 
-แบบ ขร.
3/... 
-แบบ ขร.
4/... 
-ประวติั
ส าหรับการ
เสนอขอ
พระราชทา
น 
เหรียญจกัร 
พรรดิมาลา 

- หนงัสือ
ส านกังาน 
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร 0204/ว 
105 
ลว.7 ก.ค.2537 
- หนงัสือท่ี นร 
0507/ว  
150 ลว. 10 
มิ.ย.2546 
 
 
 
 
 
- หนงัสือ 
กทม.ท่ี กท 
0404/1314 
ลว. 9 ก.พ. 
2555 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
เสนอขอพระราชทานเคร่ือง 
ราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลา 

คณะกรรมการพิจารณาการ 
เสนอขอพระราชทานเคร่ือง 
ราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลา 



 

 

13.68 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงา
น 

ระย
ะ 

เวลา 
รายละเอีย

ดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
         ลง
บันทึกประวัติ
การรับ 
        
พระราชทานค
รื่องราช-     
      
อิสริยาภรณ์
และเหรียญ
จักรพรร- 
      ดิมาลาใน
แฟ้มประวัต ิ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
รายชื่อ
ข้าราชการ
ในสังกัดที่
ได้รับ
พระราชทา
นเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์
และเหรียญ 
จักรพรรดิ
มาลาใน 
ราชกิจจา
นุเบกษา 
และบันทึก
ลงในแฟ้ม
ประวัติ
ข้าราชการ 
 
 

- มีการบันทึก
รายการ 
เครื่องราชอิสรยิาภ
รณ ์
และเหรียญ
จักรพรรด ิ
มาลา ท่ีได้รับ
พระราชทานแตล่ะ
ช้ันตราอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- แฟ้ม
ประวัต ิ
ข้าราชการ 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล ฝ่าย
การ 
เจ้าหน้าท่ี 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ราชกิจจา
นุเบกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ที ่
ผัง

กระบวนงา
น 

ระย
ะ 

เวลา 
รายละเอียด

งาน 

มาตรฐา
น

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

1 
 
 
 
 
 

 10  
วัน 

- มีหนังสือ
เชิญ
ข้าราชการ
หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่
มีคุณสมบัติ
ตามสายงาน
ของต าแหน่ง
ที่จะประเมิน 
-รวบรวม
รายชื่อ
คณะกรรมกา
รประเมินผล
งานคณะต่าง 
ๆ เสนอ  
อ.ก.ก. ส านัก 
- จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รประเมิน 
ผลงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน
ถูกต้อง 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

 หลักเกณฑ์การ
ประเมินบุคคล 

 
 

เสนอ อ.ก.ก.ส านัก
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลงานคณะ
ต่าง ๆ  



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 

 
 

20  
วัน 

- ลงทะเบียน
รับเรื่อง และ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ
ของ 
บุคคลที่
ขอรับการ
คัดเลือก 
- ตรวจสอบ
รูปแบบการ
จัดท าแบบ
รายการ
ประกอบค า
ขอประเมิน
บุคคลและ
เอกสาร
หลักฐานอื่น
ตาม
หลักเกณฑ์
ก าหนดให้
ครบถ้วน  
โดยใช้แบบ
การ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล
เพ่ือ
ประกอบการ
คัดเลือกบุ
คล (แบบ ก) 
และส่งแก้ไข 

สามารถ
ด าเนินการ
ให้แล้ว
เสร็จ
ภายใน 
30 วัน 
นับตั้งแต่
วันที่ 
ส่วน
ราชการที่
ปฏิบัติงาน
การ
เจ้าหน้าที่
ได้รับเรื่อง 

- ส มุ ด
ทะเบียน 
รับเรื่อง 
- แ บ บ
ร า ย ก า ร
ป ร ะ ก อ บ
ค า ข อ
ป ร ะ เ มิ น
บุคคล 
- แบบ ก 
 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 
 

- 
แบบฟอร์ม
การจัดท า
แบบ
รายการ
ประกอบ
ค าขอ
ประเมิน
บุคคล 
(เอกสาร
หมายเลข 
8) 

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน
ด้านการ
ประเมิน
บุคคล 

 

ลงทะเบียนและ
ตรวจสอบ 

คุณสมบัติของบุคคลและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีผู้ขอรับการ
คัดเลือกมีคุณสมบตัิ
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ก าหนด  
ให้จัดท าสรปุข้อมูล
ของผู้ขอรับการ
คัดเลือก (เอกสาร
หมายเลข 
9) ประกาศผลการ
คัดเลือก 
(เอกสารหมายเลข 
10) เอกสารแสดงผล
งานท่ีจะส่ง 
ประเมิน (เอกสาร
หมายเลข 
11) และน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักลง
นามในประกาศผล
การคัดเลือก 
 
- ประกาศผลการ
คัดเลือก 
อย่างเปิดเผยโดยปิด
ประกาศ 
และหรือน าลง Web-
Site 
เป็นเวลา 30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ก าหนด
ระยะเวลา 
ให้มีการ
ทักท้วง
ภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่
วันท่ี
ผู้อ านวยการ
ส านักลงนาม
ในประกาศฯ 

- ประกาศ
ผลการ 
คัดเลือก 
- เอกสาร
หมายเลข 
9 - 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการ
ประกาศผล 
การ
คัดเลือก
อย่าง 
เปิดเผย
ผ่าน  
Web- 
Site ของ
กรุงเทพ- 
มหานคร 

นั ก
ทรั พยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นั ก
ทรั พยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

- เอกสาร 
หมายเลข 
9 -11 

- แบบรายการ
ประกอบค าขอ
ประเมินบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เ อ ก ส า ร
หมายเลข 9-
11 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศ 
ผลการคัดเลือก

บุคคล 

ประกาศผล 
การคัดเลือก 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานและการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
1 
วัน 

- กรณีไม่มีผู้ทักท้วง 
จัดท า 
หนังสือแจ้งผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบ
ผลการประกาศ
คัดเลือก ภายใน
ระยะเวลา 3 วัน  
หลังจาก 
ประกาศผลการ
คัดเลือกครบ
ก าหนด 30 วัน  
โดยส่งคืนแบบ
รายการประกอบค า
ขอประเมินบุคคล
พร้อมแนบส าเนา
ประกาศผลการ
คัดเลือกและแจ้งให้
ผู้รับการคัดเลือก
ทราบว่าจะต้อง
จัดส่งผลงานภายใน 
6 เดือนหลังจาก
ประกาศผลการ
คัดเลือกครบ 
 30 วัน 
- กรณีผูร้ับการ
คัดเลือกจะ 
เกษียณอายรุาชการ
ต้องแจ้งให้ส่งผล
งานก่อนวันที่จะ
เกษียณอายไุม่น้อย
กว่า  
90 วัน 

- มีหนังสือ
แจ้งผลการ
ประกาศ
คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีหนังสือ
แจ้งการ
ส่งผลงาน
กรณี
เกษียณ 

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 

 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

 - หนังสือแจ้งผล
ก า ร ป ร ะ ก า ศ
คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือแจ้ง
การส่ งผลงาน
กรณีเกษียณ 
 

 
 
 
 

แจ้งผลการประกาศ 
คัดเลือก 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานและการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
15 
วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของ
ผลงาน 
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ 
ก าหนดให้แล้วเสรจ็
ภายใน 
15 วัน นับตั้งแต่
วันท่ีได้รับ 
เรื่อง 
 
 
- นัดประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
-จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม 
วาระการประชุม 
และรายงานการ
ประชุม 
- แจ้งผลการประชุม
และให ้
ผู้รับการคัดเลือก
เซ็นรับผลงานกรณีมี
การแก้ไข 
- จัดประชุม
คณะกรรมการ 
ประเมินผลงานกรณี
สืบเนื่องในรายที่มี
การแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
-มีการนัด
ประชุม 
คณะ
กรรมการฯ 
ภายใน 3 
เดือน
นับตั้งแต่
วันท่ีได้รับ
แจ้งจาก
หน่วยงาน
หรือฝ่าย
การ
เจ้าหน้าท่ี 
- ต้องแจ้ง
ผลการ
ประชุมให้
ผู้รับการ
คัดเลือก
ทราบทันท ี
- มีการ
บันทึกการ
ประชุม
เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
- วาระการ
ประชุม 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
- รายงานการ
ประชุม 
 

ตรวจสอบ 
ผลงาน 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานและการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 
 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
15 
วัน 

- กรณีคณะ
กรรมการฯ มมีต ิ
ให้ผ่านการ
ประเมินผลงาน 
ต้องให้
คณะกรรมการฯ 
แต่ละท่านให้
คะแนนตาม 
แบบประเมินผลงาน 
(เอกสารหมายเลข 
16) 
- สรุปผลการ
ประเมินผ่าน/ 
ไม่ผา่น ตามแบบ
แสดงการ
ประเมินผลงาน 
(เอกสาร 
หมายเลข 17)  
- สรุปผลการ
ประเมิน ตาม 
แบบรายงานผลการ
ประเมินบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 
18) 
 
 
 
 
 
 

- ครบถ้วน - เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

- เอกสาร 
หมายเลข 
15-18 
- แบบ ง 

-รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมิน 
ผลงาน 
- เอกสาร
หมายเลข 15-
18 
- แบบ ง 
 

 
 
 
 
 

สรุปผลการประเมิน 
ผลงาน 



 

 

13.69 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานและการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ต่อ) 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 

 
 
10 

 
 
 
 
 
 

11 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- สรุปผลการ
พิจารณาพร้อม
เหตุผลผ่าน / ไม่
ผ่านรายงาน
ผู้อ านวยการส านัก
เพื่อทราบ 
- รายงานผลการ
ประเมิน 
พร้อมแบบ
ประเมินผลงานให้ 
ส านักงาน ก.ก.
ทราบ 
 
- จัดท าค าสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง
ข้าราชการผูผ้่าน
การ 
ประเมิน และเวียน
แจ้งค าสั่งไปยัง
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
- บันทึกการเลื่อน
ระดับลงในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) และระบบ 
MIS 2 บัญชีถือ
จ่าย และเก็บ
ส าเนา 
 

- ครบถ้วน
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
- ความ
ถูกต้อง
ของ 
ค าสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง 
 
 
 
 
- ความ
ถูกต้อง
และ
ครบถ้วน
ของการลง
รายการ
ประวัต ิ

- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

- เอกสาร 
หมายเลข 
15-18 
- แบบ ง 

-รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมิน 
ผลงาน 
- เอกสาร
หมายเลข 15-
18 
- แบบ ง 
 
 
- ค าสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
 
 
 
 
 
- แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 
 

 
 
 
 
 

รายงานผลการ
ประเมิน 
ผลงาน 

จัดท าค าสั่งเลื่อนและ 
แต่งตั้งข้าราชการ 

บันทึกการเลื่อน
ระดับและเก็บส าเนา 



 

 

13.70 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
เกษียณอายุราชการ 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
จัดท าส าเนา

หนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
วัน 

- ส าเนาหนังสือสั่ง
การให้ส ารวจ
ข้าราชการ-ลูกจ้าง 
ประจ าครบ
เกษียณอายตุาม 
ปีงบประมาณที่
ได้รับแจ้ง 
ให้ทุกส่วนราชการ
ในสังกัด 
สวท. 
 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ 
ภายใน
ก าหนดเวลา 

ห นั ง สื อ สั่ ง
การ 

นักทรัพยากร
บุคคล ฝ่าย
การเจ้าหน้าที ่

 มาตรา 21 (3) 
และมาตรา 23 
(1) แห่ง
พระราชบัญญัติ
บ าเหน็จ 
บ านาญ
ข้าราชการ
ท้องถิ่น พ.ศ.
2500 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.70 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานและการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
เกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 
นาที/ 
ราย 

 
 
 
 
 

5 
นาที/ 
ราย 

- ตรวจสอบวัน 
เดือน ปีเกิด 
ข้าราชการ-
ลูกจ้างประจ า 
ตามคณุสมบัติ
ที่ก าหนดไว ้
ในหนังสือสั่ง
การที่จะครบ 
เกษียณอายุ
ราชการในปีงบ 
ประมาณที่
ก าหนด 
 
 
 
- จัดท าข้อมูล
ข้าราชการ- 
ลูกจ้างประจ า
ครบเกษียณ 
อายุราชการใน
ปีงบประมาณที่
ก าหนด 
ตามแบบฟอร์ม
หนังสือ 
สั่งการ 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการ
ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนทัน
ตาม 
ก าหนดเวลา 

ห นั ง สื อ สั่ ง
การ 

ทุ ก ส่ ว น
ราชการใน 
สังกัด สวท. 
 
 
 
 
 
 
 
ทุ ก ส่ ว น
ราชการใน 
สังกัด สวท. 
และ 
นักทรัพยากร
บุคคล ฝ่าย
การจ้าหน้าที ่

แบบส ารวจ 
ข้าราชการ
และลูกจ้าง 
ประจ าที่จะ 
เกษียณอายุ
ในวันสิ้น
ปีงบประมาณ 
พ.ศ........(ท่ี
ก าหนด) 
แบบส ารวจ
ข้าราชการ
และลูกจ้าง 
ประจ าที่จะ
เกษียณอายุ
ราชการในวัน
สิ้นปี 
งบประมาณ 
พ.ศ........(ท่ี
ก าหนด) 
 

หนังสือสั่งการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ข้าราชการ-ลูกจ้างประจ า 

ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

จัดท าเอกสาร 



 

 

 
13.70 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ

เกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงา
น 

ระย
ะ 

เวลา 
รายละเอีย

ดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 1 
นาที/ 
ราย 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของบัญชี
รายชื่อผู้ครบ 
เกษียณอายุ
ในแต่ละ
ปีงบประมา
ณให้ถูกต้อง
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์
ก าหนด 
- ตรวจสอบ
ฉบับส่วน
ราชการ
จัดท าให้
ถูกต้องตรง
กับฉบับท่ี
เจ้าหน้าท่ี
สังกัด 
สก.สวท.
รับผิดชอบ 
-ในส่วนของ 
สก.สวท. 
เจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ  
สก.สวท. 
ตรวจสอบให้
ถูกต้องตรง
กับ
หลักเกณฑ์
อีกครั้งหนึ่ง 

บัญชี
รายชื่อ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน / 
ทันตาม
ก าหนดเวล
า 

หนั ง สื อ สั่ ง
การ 

ทุ ก ส่ ว น
ราชการ 
นักทรัพยากร
บุคคล  
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 

  

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



 

 

13.70 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
เกษียณอายุราชการ (ต่อ) 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 

 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- รวบรวมบัญชี
รายชื่อ
ข้าราชการและ
ลกูจ้างประจ า 
ครบเกษียณอายุ
ราชการ ซึ่งผ่าน
การตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้องแล้ว
พร้อมท้ังจัดท า 
หนังสือน าส่ง
กองการ
เจ้าหน้าท่ีให้ผูม้ี
อ านาจ 
ลงนาม 
 
- เมื่อผู้มีอ านาจ
ลงนามหนังสือ
น าส่งบัญชี
รายชื่อ
ข้าราชการ-
ลูกจ้างประจ าที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มที่
ก าหนด
เรียบร้อยแล้ว  
จัดส่งให้กองการ
เจ้าหน้าท่ี
ภายในก าหนด  
(กองการ
เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความ
ถูกต้องและ
จัดท าประกาศ
เกษียณอายุ
ราชการ 

ถูกต้อง
ครบถ้วน / 
ทันตาม
ก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกต้อง
ครบถ้วน / 
ทันตาม
ก าหนดเวลา 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

  

รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

ทุกส่วนราชการและ
จัดท า 

หนังสือน าส่ง 

 จัดส่งเอกสารให ้
กองการเจ้าหน้าที ่



 

 

13.71 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ลาออกจากราชการ 

ที่ 
ผัง

กระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 

 1  
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  
วัน 

1.รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือจากส่วน
ราชการต้นสังกัด
และแบบหนังสือ
ขอลาออกจาก
ราชการ 
 
 
 
 
1. จัดท าหนังสือ
น าเรียน
ผู้อ านวยการ
ส านักลงนามถึง
ส านักงาน ก.ก. 
เพื่อตรวจสอบ
ภาระผูกพัน
เกี่ยวกับการลา
ศึกษาต่อ ท่ี
จะต้องชดใช้ 
ให้กับ
กรุงเทพมหานคร 
2. กองการ
เจ้าหน้าท่ี ส านัก
ปลัดกรุงเทพ-          
มหานคร เพื่อ
ตรวจสอบ
พฤติการณ์ทาง
วินัยและหนีส้ิน
กับสวัสดิการ 
3. สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม. 
จ ากัด เพื่อ
ตรวจสอบ
เกี่ยวกับหนี้สินที่
มีต่อสหกรณฯ์ 

ด าเนินการ
ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน
ตามแนวทาง
ปฏิบัติงานของ
กรุงเทพมหานคร
ครบถ้วนถูกต้อง
ภายในก าหนด 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 

 - 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบ
ข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ.
2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับและตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

จัดท าเอกสาร 



 

 

13.71 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการ
ลาออกจากราชการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงา
น 

ระย
ะ 

เวลา 
รายละเอีย

ดงาน 

มาตรฐา
น

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิ
ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3  
วัน 

4. ฝ่ายการ
คลัง ส านัก
วัฒนธรรม 
กีฬา และ
การ
ท่องเที่ยว  
เพื่อ
ตรวจสอบ 
ภาระผูกพัน
เกี่ยวกับ
หนี้สินของ
ข้าราชการ 
5. รวบรวม
เอกสาร
หลักฐานที่
ตรวจสอบ
ถูกต้อง
เรียบร้อย
แล้ว 
ประกอบการ
จัดท าค าสั่ง
อนุญาตให้
ข้าราชการ 
ลาออกจาก
ราชการ 
 
1. จัดท า
ค าสั่ง
อนุญาตให ้
ข้าราชการ
ลาออกจาก
ราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึก
เสนอเพื่อ 
ลงนาม
ค าสั่ง
อนุญาต 
ให้
ข้าราชกา
รลาออก 
จาก
ราชการที่
ถูกต้อง 
ภายใน
ก าหนด 
- ความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
ของค าสั่ง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดท าค าสั่ง 



 

 

13.71 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานการลาออก
จากราชการ (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวนงา
น 

ระย
ะ 

เวลา 
รายละเอียด

งาน 

มาตรฐา
น

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผ

ล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
         
ส าเนาค าสั่ง
อนุญาตให ้
ข้าราชการ
ลาออกจาก

ราชการ 
 
 
 
 

 
 

 
2  
วัน 

 
 
 
1. จัดท าส าเนา
ค าสั่งอนุญาต 
ให้ข้าราชการ
ลาออกจาก 
ราชการแจ้ง
ส านักงาน ก.ก. 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
ส านักปลดั 
กรุงเทพมหาน
คร ส่วน
ราชการต้น
สังกัดและฝ่าย
การคลัง 
2. จ าหน่ายช่ือ
อกจาก จ.18 
และแฟ้ม
ทะเบียน
ประวัต ิ
เจ้าหน้าท่ี
บันทึกรายการ
เข้าระบบ MIS 
2 
 
 
 
 
 

 
 
 
ส าม า รถ
ด าเนินกา
ร 
ไ ด้
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
และต ร ง
ตามความ
ต้ อ ง ก า ร
ของส่ วน
ร า ชก า ร
ต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
นั ก
ทรั พ ย า ก ร
บุคคล 
ฝ่ า ย ก า ร
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

  



 

 

13.72 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

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

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

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

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

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

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างาน
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หน่วยงาน 
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- นักวิชาการเงนิ
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

3  -      จัดท าหนังสือ พร้อมพิมพ์ค าขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผู้มี
อ านาจเพื่อพิจารณาลงนาม  

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 
 

เสนอค าขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

แจ้งปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดท างบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

ต่อ 



 

 

 13.72 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งค าของบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จให้
ส านักงบประมาณ 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

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

5  ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

     จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการขอ
งบประมาณ สถิติรายได้ และรายจ่าย
ของหน่วยงาน เพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจง
ต่อส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรียม
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

 
ส่งค าขอ

งบประมาณ 

ต่อ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 



 

 

 13.73 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน 

ที ่ 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  

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน และการ
อนุมัติของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

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

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

- การเบิกเงิน
ทุกกรณีได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอ านาจ
ในหนังสือและ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

3  5 วัน      ส่งหนังสืออนุมัติ ใบส าคัญทีใ่ช้
ประกอบฎีกา และหน้าใบขอเบิกเสนอ
ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ/ลงนามแล้วให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาฯ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

 

ส่งเอกสาร/
หลักฐาน 

ตรวจสอบฎีกา 
 

ต่อ 



 

 

 13.73 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน 
หนังสืออนุมัติ ใบส าคัญทีใ่ช้ประกอบ
ฎีกา และหน้าใบขอเบิกที่ผู้มีอ านาจ
อนุมัติแล้วให้กองการเงิน ส านักการ
คลัง 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

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

 
ส่งเอกสาร/ 

หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน  
ส านักการคลัง 

ต่อ 



 

 

13.74 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับใบโอนจากระบบ MIS ยืนยัน
การรับโอน และลงทะเบียนรับใบโอน
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 
 

- 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 

- 

3  -      น าเช็คพร้อมสมุดคุมการจ่ายเช็ค
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

- การจ่ายเงิน
ทุกกรณีได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอ านาจ
ในเช็ค และสมุดคุม
การจ่ายเช็ค 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 

 

 
รับใบโอน 

 
การเตรียมจ่ายและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
เสนอเช็คจ่ายเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

ต่อ 



 

 

 13.74 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน (ต่อ) 

ที ่ 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 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดข้อมูล
การจ่ายเงินในระบบ 
MIS  
 
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 
 

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

5  1 วัน      ติดต่อเจ้าหนี้รับเช็ค และ
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานของผู้รับ 
ที่ระบุในเช็คให้ถูกต้อง ลงรายมือชื่อ
ผู้รับพร้อมประทับตรายาง (ถ้ามี) และ
ประทับตรายาง “จ่ายเงินแล้ว” และ 
“วันที่” ในเอกสารประกอบฎีกาทุก
ฉบับ 
 

- การจ่ายเช็คมี
การตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนและลง
รายมือชื่อพร้อม
ประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานและ
การลงรายมือชื่อ
พร้อมประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- 
 

จ่ายเงิน 

ต่อ 

 
ตัดจ่ายในระบบ 

MIS 



 

 

13.75 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบงบประมาณ เงินงวด 
รายละเอียดการยืมเงินใช้ในราชการ 
ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม  
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

- 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 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติยืมเงินของผู้มี
อ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

3  5 วัน     บันทึกรายละเอียดการยืมเงินใน
ระบบ MIS และส่งเอกสาร/หลักฐาน
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกา 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 ตรวจสอบ
งบประมาณ ผู้ยืม 

และวงเงนิยืม  
 

 

ขออนุมัติยืมเงินใช้
ในราชการ 

ต่อผู้มีอ านาจ  
 

บันทึกรายละเอียด
การยืมเงิน และส่ง
เอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

ต่อ 



 

 

 13.75 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน (ต่อ) 

ที ่ 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
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- 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 

 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการชดใช้
เงินยืมของบุคลากร 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

ต่อ 

ส่งหนังสืออนุมัติ/
เอกสาร/หลักฐาน
การยืมเงินให้กอง

บัญชี ส านักการคลัง 

 
 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืม 

ชดใช้เงินยืม 
 



 

 

 13.76 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี 

ที ่ 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
เอกสารการเงินอื่นๆ 

- - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี                
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- 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 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดรายการ 
และผ่านรายการใน
ระบบ MIS  
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  ตาม
ประเภท
ของงบ 
รับ-จ่าย 

     รวมยอดเงินรายรับรายจ่าย และ
ยอดเงินบัญชีแยกประเภท พิสูจน์
ยอดเงินและจัดท าเป็นงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน และเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าปี 
 

- จัดท างบเงิน
รายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

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

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 

 ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานการรับเงิน/

เบิกเงิน/จ่ายเงนิ  
 

บันทึกรายละเอียด
รายการ 

และผ่านรายการ 
ในระบบ MIS 

 

 

จัดท างบเงินรายรับ
รายจ่าย 

ประจ าเดือน/ปี 

ต่อ 



 

 

 13.76 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

-      เสนอรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนามน าเรียนหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบและ
พิจารณาลงนามในรายงานฯ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555 
- ระบบ MIS 
 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน     รายงานงบเงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปีของหน่วยงาน เสนอ
ต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการ
คลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 

- เสนอรายงาน
งบเงินรายรับ
รายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง
ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
ในการจัดส่งรายงาน
งบรับ-จ่าย
ประจ าเดือน/ปี ให้
หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

ต่อ 

เสนอรายงาน 
งบเงินรายรับ

รายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี 

 รายงานงบเงิน 
รายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

 



 

 

13.77 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

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

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

- 
 

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

2  -      เจ้าหน้าทีพั่สดุจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอต่อ 
ผู้มีอ านาจ 
 

- การเสนอ
รายงานขอความ
เห็นชอบจัดหา
พัสดุ/งานจ้างมี
เหตุผลเหมาะสม
เพียงพอและได้รับ
ความเห็นชอบจาก
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานตรวจสอบ
ความเหมาะสมของ
เหตุผลความจ าเป็นใน
การจัดหาพัสดุ/งาน
จ้าง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

- 

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

- เจ้าหน้าที่พัสดุ
สืบราคาจาก
ท้องตลาด/
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
โดยตรงอย่าง
น้อย 5 ราย 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบราคาจาก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่
เจ้าหน้าที่พัสดุสืบ
ราคา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

รายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/

เอกสารประกอบ 
และต่อรองราคา 

 

ต่อ 



 

 

13.77 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน 
ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 
 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญา และแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  
 

- การจัดซื้อหรือ
จ้างมีความโปร่งใส 
และการตรวจรับ
พัสดุถูกต้องตรง
ตามความเป็นจริง 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบพัสดุ/งาน
จ้างที่คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจรับ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

6  5 วัน      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท า
รายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างเสนอ 
ต่อผู้มีอ านาจ 
 
 

- - - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

ต่อ 

ต่อ 

 

 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญา 
และตรวจรับพัสดุ  

 
 

รายงานผลการ
จัดซื้อหรือจ้าง 
ต่อผู้มีอ านาจ 

 
 

 

ขออนุมัติจัดซื้อหรือ
จ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ
 

 



 

 

 13.77 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไข
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 
 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของ
เอกสาร/หลักฐานใน
การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
 

- 

ต่อ 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 
รวบรวม 

เอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 



 

 

13.78 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลางของทาง
ราชการก่อนการจัดหาพัสดุ 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 

2  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างและ
จัดท าประกาศสอบราคา  
พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอผู้มี
อ านาจให้ความเห็นชอบ 

- การเสนอ
รายงานขอความ
เห็นชอบจัดหา
พัสดุ/งานจ้างมี
เหตุผลเหมาะสม
เพียงพอและได้รับ
ความเห็นชอบจาก
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานตรวจสอบ
ความเหมาะสมของ
เหตุผลความจ าเป็นใน
การจัดหาพัสดุ/งาน
จ้าง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
 

- 

3  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศสอบ
ราคาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง 
และจัดท าบัญชีรับซองเอกสารสอบ
ราคา และแจ้งคณะกรรมการฯ 
ด าเนินการเปิดซองเอกสารสอบราคา
เพ่ือพิจารณา/ประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือกที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ
สืบราคาจาก
ท้องตลาด และ
ส่งประกาศสอบ
ราคาไปยัง
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
โดยตรงอย่าง
น้อย 5 ราย 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบราคาจาก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่
เจ้าหน้าที่พัสดุสืบ
ราคา และการส่ง
ประกาศสอบราคา 
ไปยังผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- นักวิชาการพัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

 
รายงานขอความเห็นชอบ 

จัดซ้ือหรือจ้างและประกาศ 
สอบราคา พร้อมขออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา 

 

 

ต่อ 

ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา 

และเปดิซองเอกสาร 
สอบราคา 



 

 

13.78 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
เปิดซองสอบราคาต่อผู้มีอ านาจ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติจัดซื้อ
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

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

- การจัดซื้อหรือ
จ้างมีความ
โปร่งใส และ
การตรวจรับ
พัสดุถูกต้องตรง
ตามความเป็น
จริง 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบพัสดุ/งาน
จ้างที่คณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจรับ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 

- 

        

ต่อ 

 

 
 

รายงานผลการเปิดซอง 
สอบราคา และขออนุมัตจิัดซื้อ 
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 
 

ค้ าประกันสัญญา/ 
ท าสัญญา จัดซื้อหรือจ้าง  
ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจการจ้าง 

ต่อ 



 

 

13.78 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

6  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
ต่อผู้มีอ านาจ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 
และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2555 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึก
รายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างใน
ระบบ MIS 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 

- 
 

8  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ/
งานจ้าง 
 

- ด าเนินการ
รวบรวมเอกสาร/
หลักฐานตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้างานสุ่มตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร/
หลักฐานในการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 

- 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 

รวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 

รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 
 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

 13.78 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

9  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและคืน
หลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างเมื่อครบก าหนดเวลาค้ าประกัน
ตามสัญญา 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการ
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

-  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ตรวจสอบและคืน 
หลักประกันสัญญา 

เมื่อครบก าหนดเวลา 

ต่อ 



 

 

13.79 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์                                       
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
    การเตรียมการด าเนินการ  
      โครงการ 

 -ตรวจสอบงบประมาณ 
-เขียนโครงการ 
-ขออนุมัติโครงการ 

  กลุ่มงาน/ฝ่าย
เจ้าของ
โครงการ 

  

 
๒ 

         
             

๓ วันท าการ 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
๓ วันท าการ 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
๓ วันท าการ 

-ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการTOR  
-คณะกรรมการTOR จัดท าร่าง TOR 
ร่างประกาศ ร่างเอกสารประมูลเสนอ
อนุมัติ 
 
-น าร่าง TOR ร่างเอกสารเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 
-กรณีไม่มีข้อเสนอแนะให้รายงานขอ
ความเห็นชอบจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการ e-Auction  
 
-คณะกรรมการ e-Auction ประกาศ
เผยแพร่เอกสารการประมูล 
-ขอคัดเลือกตลาดกลางจากฝ่ายการ
คลัง สวท. 
-ด าเนินการเผยแพร่ประกาศเอกสาร
การประมูล 

 
 
 
 
 
 
กรณีมีข้อเสนอแนะ 
-คณะกรรมการ TOR 
พิจารณาปรับ/ไม่ปรับ
เสนอความเห็นชอบ 
 
-เผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
ครั้งที่ ๒ อีกไม่น้อยกว่า   
๓ วันท าการ 
-การเผยแพร่ท าตาม
คู่มือการจัดท าประกาศ
ร่างTOR 

 ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

  
การด าเนินการตาม
ระเบียบ e-Auction 

ต่อ 



 

 

13.79 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ (ต่อ)                                      

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  ไม่น้อยกว่า  
๓ วันท า

การ 
 

๑ วัน 
 
 

๑-๒ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

๒ วัน 
 
 

-ด าเนินการ
แจกจ่ายหรือ
จ าหน่าย
เอกสารการ
ประมูล 
 
-รับซอง
ข้อเสนอด้าน
เทคนิค 
 
-คัดเลือก
เบื้องต้นเพ่ือ
เป็นผู้มีสิทธิ
เสนอราคา 
 
 
 
-ด าเนินการ
แจ้งผลการ
คัดเลือก
เบื้องต้น 
 
-ด าเนินการขอ
อนุมัติแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่
ประจ าห้อง
เคาะราคา 
 
-คัดเลือกตลาด
กลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
ถ้ามีอุทธรณ์ 
หัวหน้า
หน่วยงาน 
ต้อง
พิจารณาให้
แล้วเสร็จ
พร้อมแจ้งให้
ผู้คัดค้าน
ทราบ 
ภายใน 7 
วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 



 

 

13.79 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ (ต่อ)                                      

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 ภายใน ๔
วันท าการ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

ภายใน 3 
วันท าการ 
หลังการ

เคาะราคา 

แจ้งนัดหมายผู้
มีสิทธิเสนอ
ราคา เพื่อเข้า
ประมูลฯ 
พร้อมแจ้ง
จ านวนผู้เข้า
ประมูลให้
บริษัทฯ ตลาด
กลางทราบ 
 
-ผู้มีสิทธิเสนอ
ราคาเข้าเสนอ
ราคาในระบบ
ประมูล 
 
-
คณะกรรมการ 
e-Auction 
พิจารณาผล
การเสนอ
ราคา  
 
 
-
คณะกรรมการ 
e-Auction 
ต่อรองราคา
และสรุปมติ
ผลการเสนอ
ราคา 
-แจ้งผู้เสนอ
ราคาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมี
อุทธรณ์ 
กวอ.
พิจารณาให้
เสร็จใน            
๓๐ วัน 
ระหว่าง
อุทธรณ์ต้อง
ระงับ
ด าเนินการ
ในขั้นตอน
ต่อไป 
 

    



 

 

13.79 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์ (ต่อ)                                      

ที ่ ผัง
กระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 -ด าเนินการขอ
อนุมัติด าเนินการ 
จ้างเหมาฯ 
-ด าเนินการขอ
อนุมัติกันเงิน
ประจ างวด 

-ด าเนินการขอ
ความอนุเคราะห์
ตรวจร่างสัญญา 

-ด าเนินการลงนาม
ในสัญญา 

ด าเนินการส่ง
ส าเนาสัญญาให้ 
สตง./สรรพากร 

-ด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ส่งมอบ
งาน 

-คณะกรรมการ
ตรวจรับ
ด าเนินการตรวจ
รับและรายงานผล 

-ตรวจสอบเอกสาร 
ใบแจ้งหนี้ และตั้ง
ฎีกาเบิกจ่าย 

  ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

  

 
 

การด าเนินการตาม 

ระเบียบข้อบัญญัติ
พัสดุฯ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.๒๕๔๘ 

ต่อ 



 

 

 13.80  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      จัดเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย และการ
เดินทางมาร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

- มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการรับ    
เรื่องร้องเรียน
ภายในระยะ 
เวลาที่ก าหนด 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียนที่
รับภายในระยะ 
เวลาที่ก าหนด 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

2  
 
 
 
 
 

1 - 3 วัน      ตรวจสอบหน่วยงาน /ส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียน และ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล       
เรื่องร้องเรียน พร้อมทั้งสืบค้นข้อมูล
ประกอบที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน
เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณา      
 

- มีการตรวจสอบ/
เสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาเรื่อง
ร้องเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของเรื่องร้องเรยีน 
และการเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาเรื่อง
ร้องเรียน 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

3        เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนพร้อม
แนบเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึงหน่วยงาน/ส่วนราชการที่
รับผิดชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

- บันทึก
รายละเอียดเรื่อง
ร้องเรียนใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

เสนอหนังสือ/ 
เรื่องร้องเรียน 

 
พิจารณากลั่นกรอง

เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 



 

 

 13.80 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      บันทึกรายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS ได้แก่ ชื่อผู้ร้อง หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ รายละเอียด            
ของเรื่อง และหน่วยงาน/ส่วนราชการ        
ที่รับผิดชอบเพื่อประสานส่งเรื่องร้องเรียน
เบื้องต้น ผ่านทางระบบเครือข่าย 

- - - เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

5  1 วัน      จัดส่งหนังสือ/เรื่องร้องเรียนให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

 

- ส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
ด าเนินการได้
รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ์ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงาน/
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

6  
 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

     ด าเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนจากหน่วยงาน/ส่วนราชการ          
ที่เก่ียวข้อง และจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามเสนอผู้บริหาร 

- ตรวจสอบและ
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน  

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การจัดท ารายผล
การตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

ต่อ 

บันทึก 
เรื่องร้องเรียน/ 
ผลการพิจาณา 
เรื่องร้องเรียน 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดท ารายงาน

สรุปผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

ต่อ 



 

 

 13.80 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7        เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียนผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือ
พิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหารเพื่อ
โปรดทราบ  
 
 
 
 

- มีการรายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
แก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนก่อน
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

8  1 วัน      บันทึกรายละเอียดผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียนในระบบฐานข้อมูล 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน เพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และตอบข้อ
ซักถามของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบ
ฐานข้อมูลของ
หน่วยงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
รายละเอียดเรื่อง
ร้องเรียนทีถู่ก
บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ 
- เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

เสนอรายงานผล
การตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน -กรณีก่อสร้างอาคารใหม่ กองต่างๆ /
ผู้ดูแลพ้ืนที่ แจ้งความประสงค์ขอให้
กรุงเทพมหานครเข้าด าเนินการก่อสร้าง
อาคาร หรือผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สั่งการให้ส านักวัฒนธรรม กีฬา และการ
ท่องเที่ยว ด าเนินการก่อสร้าง                   
ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ ศูนย์กีฬา  
และอ่ืนๆ  
-กองต่างๆ มีหนังสือแจ้งความประสงค์
ขอให้ด าเนินการก่อสร้างปรับปรุงอาคาร
ศูนย์เยาวชน ห้องสมุดฯ ศูนย์กีฬา  
และอ่ืนๆ 
-หัวหน้ากลุ่มงานออกแบบรับค าสั่งจาก 
ล.สวท.และมอบหมายงานให้ สถาปนิก 
วิศวกรโยธา  นายช่างโยธา                  
นายช่างส ารวจ 
 
 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายส ารวจ 
- ธุรการ 
 

  

 

รับค าสั่ง ล.สวท. ในการ
ออกแบบ และปรับปรุง 
งานภูมิทัศน์ งานอาคาร 
และสิ่งก่อสร้าง ด้าน
วัฒนธรรม นันทนาการ 
กีฬา และการท่องเที่ยว 

ต่อ 



 

 

13.81 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

 
 
พิจารณาและก าหนดรายละเอียดการ
งานปรับปรุง ซ่อมแซม ก่อสร้างฯลฯ 
พร้อมทั้งจัดรูปแบบ ท าประมาณราคา
ค่าก่อสร้าง พร้อมทั้งก าหนดรูปแบบ
งานก่อสร้างและปรับปรุง 

   
 
- คณะกรรมการ
ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งซ่ึงเป็น
ผู้แทนหน่วยงาน
รับผิดชอบพื้นท่ี, 
และผู้แทนกลุ่ม
งานออกแบบ 
 

  

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1 สัปดาห์ - พิจารณา จัดหาข้อมูล และ
รายละเอียดของพ้ืนที่ที่จะออกแบบ 
ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ 
งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง ด้าน
วัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการ
ท่องเที่ยว 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 
 

  

กองต่างๆ แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ราคา/ก าหนดรายละเอียด
งานปรับปรุง ซ่อมแซม 
ก่อสร้างฯลฯ (บางกรณี) 

พิจารณาตรวจสอบงาน            
ที่ได้รับมอบหมาย 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
4 
 
 
 
 

  
 1 สัปดาห์ 

 
- ออกส ารวจพื้นที่เบื้องต้น  
- รังวัดสถานที่จริง ถ่ายภาพ วัดขนาด
ความกว้างยาวของสถานที่ เพื่อ
พิจารณาความเป็นไปได้ในการ
ออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งาน
ภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และ
การท่องเที่ยว 
- ส ารวจปัญหาและอุปสรรค พร้อม
ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ีช ารุดในส่วนของ
การปรับปรุงและซ่อมแซม  
- ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น ศึกษาพ้ืนที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานที่ 
- จัดท าผังรายละเอียดจากการส ารวจ 
โดยเก็บรายละเอียดของสถานที่ เพ่ือ
ออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งาน
ภูมิทัศน์ งานอาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และ
การท่องเที่ยว 

   
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 

  

ออกส ารวจ รังวัด พื้นที่
จริง เพ่ือหาข้อมูลในการ
ออกแบบ 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

3.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร  
และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ
ขนาดสวน 
(ประมาณ  

3-6 
เดือน) 

 
 
 
 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ

ขนาด
อาคาร 

(ประมาณ 
3-5 

เดือน) 

 
กรณีกลุ่มงานออกแบบออกแบบเอง 
- จัดท าผังบริเวณส าหรับการออกแบบ 
- น าแบบร่างอาคารเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณารูปแบบ 
- กรณีผู้บริหารไม่อนุมัติ ต้องน าแบบมา
ปรับแก้ไข 
- ออกแบบก่อสร้าง แบบวิศวกรรม
โครงสร้าง, ไฟฟ้า, สุขาภิบาล 
- ก าหนดรายละเอียดของวัสดุและ
อุปกรณ์ 
กรณีจ้างท่ีปรึกษาเพื่อออกแบบ 
- ผู้บริหารอนุมัติในหลักการให้เข้า
กระบวนการจัดหาที่ปรึกษา 
- ด าเนินการจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีตกลง,
หรือวิธีคัดเลือกให้เหลือน้อยราย โดย
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ใน
ข้อบัญญัติพัสดุ กรุงเทพมหานครฯ 

 
- มีแบบก่อสร้าง
ศูนย์เยาวชน
มาตรฐาน 
ห้องสมุด
มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
- มีค าสั่ง
คณะกรรมการ
ก าหนดขอบเขต
งาน (TOR) 
- มี TOR 
- มีค าสั่ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้าง 

  
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 
 
 
 
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538,
แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548  

     การออกแบบ 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

   - มีสัญญาจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 
- มีค าสั่ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

   และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2554 
ข้อ 76, ข้อ
71(1), ข้อ 73 
(1) , ข้อ 77, 
ข้อ 135, ข้อ 
136, ข้อ 137, 
และ ข้อ 129 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-6 เดือน 
แล้วแต่
ขนาด
อาคาร 

- จัดท าผังบริเวณ เขียนแบบ 
รายละเอียดในการออกแบบ ก่อสร้าง 
และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งานอาคาร 
และสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม 
นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว 
- เขียนแบบก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม
และภูมิสถาปัตย์และวิศวกรรมที่
สมบูรณ์ 
- เขียนแบบวิศวกรรมโครงสร้าง, ไฟฟ้า, 
สุขาภิบาล 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 

  
เขียนแบบก่อสร้าง 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

7 

 
 
 
 
 

 
 

1 เดือน 

 
 
- ตรวจสอบรูปแบบเพื่อก าหนดรายการ
ประกอบแบบ 
- ค านวณโครงสร้างตามรูปแบบที่
ก าหนด โดยเป็นไปตามมาตรฐานต่างๆ 
เช่น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
ข้อก าหนดของวิศวกรรมสถานแห่ง
ประเทศไทย 
- แยกวัสดุและตรวจสอบราคาวัสดุใน
ท้องตลาดและราคาจากกระทรวง
พาณิชย์ 
- ประมาณราคาตามรูปแบบรายการ
ก าหนด 
- รวบรวมราคา คิดค่าแฟคเตอร์เอฟ  
- พิมพ์รายการประกอบแบบและ
ประมาณราคา 
 

   
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
- ธุรการ 

  

 
 

ก าหนดรายการและ
ประมาณราคา
ประกอบแบบ 

4-๑๓-๗ 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

8 

 
 
 
 
 

 
 

5 วันท า
การ 

 
 
-  เสนอแบบ ล.สวท. และผอ.สวท. 
เพ่ือลงนามในแบบ 
 

   
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
- ธุรการ 

  

 
 

9 
 
 
 
 

  
 

2 - 7 วัน 
 
 
 

 
 
- เมื่ออนุมัติแบบ รายการประกอบแบบ 
ประมาณราคา เรียบร้อยแล้ว 
- สั่งพิมพ์แบบตามรูปแบบ 
- ท าต้นฉบับ จ านวน 1 ชุด คู่ฉบับ 
จ านวน 2 ชุด ประกอบด้วย รูปแบบ 
รายการประกอบแบบ และประมาณ
ราคา 
- ส่งกองต่างๆ ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง
ต่อไป 

   
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
- ธุรการ 
- พนักงานพิมพ์
แบบ 

  

เสนอรูปแบบ รายการ
ประกอบแบบ และ
ประมาณราคา 

พิมพ์แบบ จัดท า 
คู่ฉบับ-ต้นฉบับ  

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 
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1 สัปดาห์ 
 
 
 

 
 
- พิมพ์แบบตามจ านวนที่กองต่างๆ  
แจ้งพร้อมพับแบบ เรียบร้อย 
 
 
 

   
 
- ธุรการ 
- พนักงานพิมพ์
แบบ 

  

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

๗ วัน 
 
 
 

 
 
- กองต่างๆ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ค านวณราคากลาง 
- ตรวจสอบรูปแบบรายการประกอบ
แบบ 
- ตรวจสอบราคาให้เป็นราคาปัจจุบัน 
โดยตรวจสอบจากท้องตลาดทั่วไปและ
กระทรวงพาณิชย์ 
- รวบรวมราคา คิดค่าแฟคเตอร์เอฟ 
และส่งพิมพ์ราคากลาง 
- เสนอราคากลางเพ่ือเห็นชอบและ
อนุมัติ  

   
 
คณะกรรมการ
ค านวณราคา
กลาง  ที่ได้รับ
การแต่งตั้งจาก 
กองต่างๆ  
 

  

รับเรื่องจากกองต่างๆ  
สั่งพิมพ์แบบเพ่ือขายและ
ประมูลราคา 

   ค านวณราคากลาง 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 
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2 สัปดาห์ 

 
 
-กองต่างๆ ด าเนินการ E-Auction, 
จ้าง/สรรหา ผู้รับจ้างก่อสร้าง 
-กองต่างๆ ด าเนินการจ้างผู้รับจ้างแล้ว
เสร็จ และลงนามในสัญญาจ้างก่อสร้าง 
-กองต่างๆ แต่งตั้งคณะกรรมการคบคุม
งานก่อสร้าง และคณะกรรมการตรวจ
การจ้าง  

   
 
กองต่างๆ  

  
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ  
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ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ

ขนาด
อาคาร 

(ประมาณ 
6 เดือน- 
1 ปี ครึ่ง) 

 
 
 
 

- ด าเนินการก่อสร้างโดยผู้รับจ้าง 
- ควบคุมงานและจัดท าเอกสารต่างๆ 
   * จัดท าเอกสารการควบคุมงาน 
   * เอกสารขออนุมัติวัสดุ, 
shopdrawing 
   * ชี้แจงข้อร้องเรียน 
   * รายงานความก้าวหน้า ฯลฯ 
   * แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการ
ก่อสร้าง รวมทั้งการแก้ไขสัญญา 
   * ชี้แจงเมื่อมีหน่วยงานต่างๆ ที่เข้า
ตรวจสอบ เช่น สตง.,สตน. 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 

  

ส่งมอบรายละเอียดงาน
ก่อสร้างทั้งหมด เสนอ
กองต่างๆ  เพื่อ
ด าเนินการE-Auction, 
จ้าง/สรรหา ผู้รับจ้าง
ก่อสร้าง 

4-๑๓-๑๐ 

   ด าเนินการก่อสร้าง 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
14 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ

ขนาด
อาคาร 

(ประมาณ 
6 เดือน- 
1 ปี ครึ่ง) 

 

 
 
- ตรวจสอบผังบริเวณและผังอาคารที่
ท าการก่อสร้างให้ตรงกับรูปแบบที่
ก าหนด 
- ควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบ 
รายการ และสัญญาที่ก าหนด  
- จัดท ารายงานการปฏิบัติงานเสนอผู้
สั่งจ้างทราบ 7 วัน / ครั้ง 
- ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ
การจ้างตรวจรับงานจ้าง เมื่อผู้รับจ้าง
ท างานแล้วเสร็จ  
- มีหนังสือขออนมุัติใช้วัสดุของผู้รับจ้าง 
- ส่งมอบงานตามสัญญาก าหนด 
- ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น การไฟฟ้านครหลวง การ
ประปานครหลวง และบริษัท ทีโอที 
จ ากัด (มหาชน) 
 

   
 
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 

  
 
- ค าสั่งเจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 

 

การควบคุมงานก่อสร้าง 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 
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1 สัปดาห์ 

 
 
- เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานแล้ว 
ด าเนินการแจ้งกรรมการตรวจการจ้าง 
และผู้ควบคุมงานทราบ 
- คณะกรรมการ ตรวจรับงาน 
- เมื่อได้รับเอกสารการควบคุมงานจาก
ผู้ควบคุมงานและเอกสารการตรวจรับ
งานจากคณะกรรมการตรวจการจ้าง
แล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง และ
รายงานการตรวจรับให้ผู้มีอ านาจสั่ง
จ้างทราบ  
 
 
 
 
 
 

   
 
กองต่างๆ 
 

  
 
- ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

 
 

  การก่อสร้างแล้วเสร็จ 

ต่อ 

ต่อ 



 

 

13.81  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานออกแบบ ก่อสร้าง และปรับปรุง งานภูมิทัศน์ งาน
อาคารและสิ่งก่อสร้าง ด้านวัฒนธรรม นันทนาการ กีฬา และการท่องเที่ยว (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 
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2 ปี 

 
 
- ตรวจสอบงานก่อสร้างหลังจากส่ง
มอบงานภายใน 2 ปี หากมีการช ารุด
เสียหายจากการก่อสร้างจะต้องแจ้งให้
ผู้รับจ้างเข้ามาด าเนินการแก้ไขให้
เรียบร้อยตามสัญญาก าหนด 
-เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า งานก่อสร้าง
ที่ด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จแล้ว ยัง
อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ภายในระยะเวลา
ประกันผลงาน ๒ ปี เสนอให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปด าเนินการคืน
หลักทรัพย์ค้ าประกัน  

   
 
- หัวหน้ากลุ่ม
งานออกแบบ  
- สถาปนิก 
- วิศวกรโยธา 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างส ารวจ 
 

  

 
 
 

ต่อ 

ตรวจสอบงาน
ก่อสร้าง 



 

 

เอกสารอ้างอิง 

 
๑. พระราชบัญญัติ 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

2) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
4) พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
5) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 

๒. พระราชกฤษฎีกา 
1) พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิก

สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ     ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕53  
 

๓. ข้อบัญญัติ 
  1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม    

2) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไข
เพ่ิมเติม    

3) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
5) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
6) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
8) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
9) ข้อบัญญัติ กทม. เรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง 

ลูกจ้าง (ฉบับที่ 4)  พ.ศ.2550 
 

 
 
 
 



 

 

๔. ระเบียบ 
1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๖ 
2) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
6) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  

และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม       
7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
8) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น 

พ.ศ. ๒๕๓๐ 
9) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ

ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
10) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ๒๕๓๐ 
11) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
12) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
13) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร           

พ.ศ. ๒๕๓๔ 
15) ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
16) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
17) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
18) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน

เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
19) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
20) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
21) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 

และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 22) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
 23) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของอันดับต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2551 

 



 

 

5. ประกาศ 
1) ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

ฉบับที่ 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
 2) ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร   
 
6. ค าสั่ง 

1) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สงิหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3360/2549 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
7. หนังสือ 
  1) หนังสือที่ กท 0200/1548 ลงวันที่ 6 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเสนอหนังสือ และก าหนดนัด
หมายต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

2) หนังสือที่ กท 0200/712 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2550 การติดตามผลการด าเนินการตามมติที่
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 

3) หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 105 ลว. 7 ก.ค. 2537 
4) หนังสือที่ นร 0507/ว 150 ลว. 10 มิ.ย. 2546 
5) หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/1314 ลว. 9 ก.พ. 2555 

 
8.  ข้อบังคับ 
 1) ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
 2) ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต าและสูงสุดของลูกจ้าง  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
 
9. อ่ืน ๆ  
 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 - 2555 
 
 

 
 


