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ค าน า 
 

    คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร บุคลากรของ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ผู้มีส่วนได้เสียและ ประชาชนทั่วไปได้ มี
ความรู้ความเข้าใจ ต่อกระบวนการปฏิบัติงาน เลขานุการ การกรองงานและการดูแลอ านวยความสะดวก
ส าหรับผู้บริหาร การประชุม การรับเรื่องร้องเรียน ตลอดจนการปฏิบัติงานสนับสนุนด้าน อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
และสามารถน าไปใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้ อย่างถูกต้องเหมาะสม  รวมทั้งคู่มือในการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้
ด าเนินการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบ Lean ของ
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งได้ด าเนินการแล้วตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 
เป็นต้นมา  
   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  จะแสดงให้เห็น
ถึงขอบเขตของกระบวนการ ปฏิบัติงาน  ความหมายหรือค าจ ากัดความท่ีส าคัญ แผนผังแสดงเส้นทางการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดในการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอน และ
วิธีการปฏิบัติงาน  มาตรฐานงาน ตลอดจนระบบการติดตามและประเมินผล การปฏิบัติงาน การส่งข้อมูล
ย้อนกลับ ( Feedback) เพ่ือการปรับปรุงและ ป้องกันความผิดพลาด และลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อน  
ป้องกัน การสูญเสียจากการ ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางการพัฒนาต่อยอดกระบวนการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ สร้างคุณค่าให้แก่หน่วยงานและสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด   
   ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน
ทุก ๆ ด้านหากได้น าไปใช้ในการอ้างอิงการท างานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม หรือปรับใช้ได้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพื่อเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานให้ดียิ่งขึ้น 
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 13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  100 
  กระบวนงานบันทึกบัญชี  
 13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล  102 
  กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผล 105 
  กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา  
 

14.  เอกสารอ้างอิง 108  
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 
   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 ก าหนดให้การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ตลอดจนมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีร่าชการของหน่วยงาน
ภาครัฐ ซึ่งต่อมามีการตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
โดยก าหนดใหก้ารด าเนินงานของหน่วยงานราชการจะต้องยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง และก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จของงาน ทั้งงานบริการประชาชน และงานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ รวมทั้งก าหนดให้
หน่วยงานภาครัฐจะต้อง จัดให้มีระบบสารสนเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก แก่ประชาชนผู้รับบริการ ดังนั้น 
เพ่ือให้การด าเนินงานของกรุงเทพมหานครเป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว กรุงเทพมหานคร
จึงได้ก าหนดเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร (แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะท่ี 2 
(พ.ศ. 2556 –  2559) คือท าให้กรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
ในขณะที่การด าเนินการดังกล่าวยังคงมุ่งพัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครที่น่าอยู่อย่างยั่งยืนและสู่
การเป็นมหานครแห่งเอเชียตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 –  2575)  
   ทั้งนี้ ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. 2558 โดยยึดกรอบแนวทางตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 
2556 –  2559) แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. 2558 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 –  2575) ประกอบกับนโยบายของ ม.ร.ว.สุขุมพันธุ์  บริพัตร ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ที่ว่า “รักกรุงเทพฯ ร่วมสร้างกรุงเทพฯ” ซึ่งส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานสนับสนุนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ในการขับเคลื่อนนโยบายของ         
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติ รวมทั้งเป็นไปตามภารกิจงานประจ าของส านักงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ. 2558  
ไดแ้บ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานครออกเป็น 4 มิติ ดังนี้ 
   มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ  
   มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
   มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
   มิติที่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 
   ส าหรับมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ซ่ึงส านักงาน คณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีตัวชี้วัดในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จ
ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน เพ่ืออ้างอิงการปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ประกอบกับกรุงเทพมหานครได้น าแนวคิด Lean มาปรับใช้ในการท างาน
เพ่ือลดความสูญเปล่าในการท างาน และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2556 เป็นต้นมา ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบ Lean ดังกล่าว 
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   ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานของกรุงเทพมหานครที่มี
ความส าคัญต่อการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็น
ข้าราชการการเมืองเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และมีหัวหน้าส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เป็นผู้ช่วยในการบริหารการปฏิบัติราชการ และการควบคุมบังคับบัญชาบุคลากรในสังกัดส านักงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยแบ่งการปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ และภารกิจของหน่วยงานออกเป็น 
๒ ลักษณะ คือ ลักษณะที่ 1 การปฏิบัติงานเลขานุการส าหรับผู้บริหาร  ประกอบด้วย กลุ่มงานเลขานุการ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และกลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและท่ีปรึกษาผู้ว่า-
ราชการกรุงเทพมหานคร และ ลักษณะที่ 2 การปฏิบัติงานสนับสนุน  ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย และฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว  
 

   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จะ แสดงให้เห็น
ตั้งแต่จุดเริ่มต้น ของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด เนื้องาน ระยะเวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน จนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
   กระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การประสาน
ขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะด าเนินการกรองงาน การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็น เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง   
   กระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการตรวจราชการ    
การติดตามผู้บริหารออกตรวจราชการ การสรุปรายงานผลการตรวจราชการ การเสนอรายงานผลการตรวจ
ราชการ การแจ้งผลการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผล
การด าเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน
จากการตรวจราชการ 
   กระบวนงานประสานงาน การประชุมสภากรุงเทพมหานคร  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ประสานรายละเอียด/ข้อมูลก่อนการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การจัดท าเอกสาร/ข้อมูลเสนอผู้บริหาร
ระหว่างการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  การสรุปสาระส าคัญจากการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การ
เสนอรายงานสรุปสาระส าคัญการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การแจ้งรายงานสรุปสาระส าคัญการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการด าเนินงานตาม
มติที่ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 
   กระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูล
งาน โครงการ/กิจกรรม การจัดท าสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การเสนอรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/
กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม 

กระบวนงานการประชุม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การด าเนินการประชุม 
การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงานการประชุม การตรวจสอบ/
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ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผล
การด าเนินงานตามมติท่ีประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

กระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง/
ค าสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร การจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัยและบทความ การเสนอค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย
และบทความ และสิ้นสุดที่การส่งค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัยและบทความ  

กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณากลั่นกรอง
เรื่องร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
การส่งเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน  และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การจ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดท าหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอ านาจ 
การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

กระบวนงานท าลายหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจหนังสือท่ีต้องการท าลาย การ
จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ การเสนอขออนุมัติ แต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอท าลายหนังสือ การท าลายหนังสือ การรายงานผลการ
ท าลายหนังสือ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการท าลายหนังสือ 

กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม การเสนอ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ Daily Plane/War room การติดตาม/ตรวจสอบ
และรายงานผลการด าเนินงาน/ความคืบหน้าของตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดท าค าสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การเสนอ
ค าสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การแจ้งค าสั่งฯ หรือแจ้งบัญชีรายชื่อฯ ให้ผู้ขอทราบ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร
ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กระบวนงานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ การจัดท างบประมาณ
และบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ การส่งค าของบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 

กระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงิน การ
ขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่งเอกสาร/หลักฐาน
การเบิกเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง  

กระบวนงานจ่ายเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียมจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน 

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

กระบวนงานบันทึกบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน  การรับเงิน/
เบิกเงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การจัดท างบเงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี การเสนอรายงานงบเงินรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี และสิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง 
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 

กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การ
รับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ การรายงาน
ผลการจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่
การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้างและประกาศสอบราคา 
พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา /รับและเปิดซองเอกสาร
สอบราคา การรายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ 
MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญา
เมื่อครบก าหนดเวลา  

 

   ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มุ่งหวังว่าการน าคู่มือการปฏิบัติงานมาใช้
อ้างอิงการท างานจะช่วยท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีคุณภาพและมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน 
เป็นระบบ และบุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน จนกระท่ังเกิดการบูรณาการในการท างาน ร่วมกัน 
ซึ่งจะส่งผลให้ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร มาตรฐานคุณภาพงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้สามารถส่งมอบ การบริการที่ ดี มีคุณภาพ          
แก่ผู้บริหาร ผู้รับบริการและประชาชน และสร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการอย่างสูงสุดต่อไป 
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4. ความเป็นมาและความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
   แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552-2555 ได้ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
กรุงเทพมหานครเพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานครบรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 
ของหน่วยงานและส่วนราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร และใช้เป็นกรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พ.ศ. 2555 โดยแบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร
ออกเป็น 4 มิติ ดังนี้ 
   มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
   มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
   มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
   มิติที่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 
   ส าหรับมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ซ่ึงส านักงาน คณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีตัวชี้วัดในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จ
ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือ การ
ปฏิบัติงาน เพ่ืออ้างอิงการปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  และสนับสนุนการบริหารราชการของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บรรลุตามวิสัยทัศน์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน ประกอบกับกรุงเทพมหานครได้น าแนวคิด Lean มาปรับใช้ในการท างาน
เพ่ือลดความสูญเปล่าในการท างาน และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2556 เป็นต้นมา ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบ Lean ดังกล่าว  
 

5. วัตถุประสงค ์

  
  1)  เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร บุคลากรของ หน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ผู้มีส่วนได้เสีย และประชาชนทั่วไป ไดม้ีความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการปฏิบัติงาน
ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ไดอ้ย่างถูกต้องเหมาะสม  
 2) เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้มีคู่มือการปฏิ บัติงาน  
ในการอ้างอิงการท างานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ป้องกันความผิดพลาด ลดปัญหาและป้องกันความสูญเสีย
จากการปฏิบัติงานซ้ าซ้อน รวมถึงเมื่อบุคลากรไดป้ฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัตงิานแล้วพบปัญหาอุปสรรค หรือ
ข้อค้นพบใหม่ๆ ก็ให้มีการส่งข้อมูลย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือน ามาปรับปรุงและพัฒนาต่อยอดกระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  3)  เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้แก่ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ตลอดจน ผู้มีส่วนได้เสีย  
และประชาชนผู้บริการ 
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6. ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขตของกระบวนงานที่

ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้  
   6.1  ขอบเขตของกระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร การประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะด าเนินการกรองงาน การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา การเสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและ
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง   
   6.2 ขอบเขตของกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการ
ตรวจราชการ การติดตามผู้บริหารออกตรวจราชการ การสรุปรายงานผลการตรวจราชการ การเสนอรายงานผล
การตรวจราชการ การแจ้งผลการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามผลการด าเนินงานจากการตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานจากการตรวจราชการ 
   6.3 ขอบเขตของ กระบวนงานประสานงาน การประชุมสภากรุงเทพมหานคร  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการประสานรายละเอียด/ข้อมูลก่อนการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การจัดท าเอกสาร/
ข้อมูลเสนอผู้บริหารระหว่างการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  การสรุปสาระส าคัญจากการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร การเสนอรายงานสรุปสาระส าคัญการประชุมสภากรุงเทพมหานคร การแจ้งรายงานสรุป
สาระส าคัญการประชุมสภากรุงเทพมหานคร/ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) การตรวจสอบ/ติดตามและ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร การเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
ข้อมูลผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
   6.4 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการรวบรวมข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การจัดท าสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม การเสนอรายงาน
สถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บรายงานสถิติข้อมูลงาน โครงการ/กิจกรรม 

6.5 ขอบเขตของกระบวนงานการประชุม  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการประชุม  
การด าเนินการประชุม การสรุปรายงานการประชุม การเสนอรายงานการประชุม การเวียนแจ้งรายงานการ
ประชุม การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานผล
การตรวจสอบ/ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

6.6 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ  โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่อง/ค าสั่ง/นโยบายจากผู้บริหาร  การจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัยและบทความ 
การเสนอค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัยและบทความ และสิ้นสุดที่การส่งค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัยและบทความ  

6.7 ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน 
การพิจารณากลั่นกรองเรื่องร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บ
ข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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6.8 ขอบเขตของกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดท าหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มีอ านาจ การส่งหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

6.9 ขอบเขตของกระบวนงานท าลายหนังสือ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจหนังสือท่ี
ต้องการท าลาย การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ การ
เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอท าลายหนังสือ การท าลายหนังสือ 
การรายงานผลการท าลายหนังสือ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการท าลายหนังสือ 

6.10 ขอบเขตของกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล การจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม การเสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ Daily Plane/ War room 
การติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินงาน/ความคืบหน้า ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม และสิ้นสุด
ที่การจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

6.11 ขอบเขตของกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดท าค าสั่งฯ หรือ
บัญชีรายชื่อฯ การเสนอค าสั่งฯ หรือบัญชีรายชื่อฯ การแจ้งค าสั่งฯ หรือแจ้งบัญชีรายชื่อฯ ให้ผู้ขอทราบ และ
สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.12 ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทินงบประมาณ 
การจัดท างบประมาณและบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ 
การส่งค าของบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 

6.13 ขอบเขตของกระบวนงานเบิกเงิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
การเบิกเงิน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่การส่ง
เอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง  

6.14 ขอบเขตของกระบวนงานจ่ายเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบโอน การเตรียม
จ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การ
จ่ายเงิน 

6.15 ขอบเขตของกระบวนงานยืมเงิน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ 
ใบยืม ผู้ยืม และวงเงินยืม การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงิน
และส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี 
ส านักการคลัง และสิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามให้ผู้ยืมเงินชดใช้เงินยืม 

6.16 ขอบเขตของกระบวนงานบันทึกบัญชี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน การรับเงิน/เบิกเงิน/จ่ายเงิน การบันทึกรายละเอียดรายการและผ่านรายการในระบบ MIS การ
จัดท างบเงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี การเสนอรายงานงบเงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี และ
สิ้นสุดที่การรายงานงบเงินรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี (เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบ-
ภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน) 
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6.17 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การรับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและต่อรองราคา การขออนุมัติ
จัดซื้อหรือจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง การท าสัญญา 
และตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

6.18 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน/ราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้าง และประกาศสอบราคา พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา การส่งประกาศสอบราคา/
รับและเปิดซองเอกสารสอบราคา การรายงานผลการเปิดซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง การส่งมอบ
และตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุดที่การตรวจสอบ
และคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา  
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7. กรอบแนวคิด 
 
 

   ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับ
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้าน
กฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้  
 

 7.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานกรองงาน   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

เรื่องท่ีมีความส าคัญ หรือเป็นงานตามนโยบาย 
มีการวิเคราะห์ และเสนอความเห็น/ทางเลือก   
ประกอบการพิจารณาในบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องท่ีมี
ความส าคัญ หรืองานตามนโยบาย ที่ผ่าน 
การวิเคราะห์และจัดท าข้อเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณาได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- 

 

 7.2 กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

ข้อมูลการตรวจราชการที่รวดเร็ว ถูกต้อง ทั้งก่อน
การตรวจราชการ ระหว่างการตรวจราชการ และ
มีการติดตามรายงานผลการด าเนินงานภายหลังจาก
การตรวจราชการเสร็จสิ้น 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

การตรวจราชการของผู้บริหารเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ได้ข้อมูลการตรวจราชการที่
ถูกต้องในทุกช่วงของการตรวจราชการ และ 
มีการติดตามผลการตรวจราชการเพ่ือเป็น
ข้อมูลส าหรับการพิจารณาวางแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

- 
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 7.3 กรอบแนวคิดกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

ความถูกต้องของข้อมูล/เอกสาร ในการชี้แจงกรณี
กระทู้ถามสด ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนมีการติดตามผลการด าเนินงานตามญัตติ 
ที่สภากรุงเทพมหานครเห็นชอบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบังคับการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2541 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือที่ กท 0200/712 ลงวันที่ 
20 มิถุนายน 2550 การติดตามผล
การด าเนินการตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

การชี้แจงต่อสภากรุงเทพมหานคร กรณี 
กระทู้ถามสด ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องถูกต้อง ได้ข้อยุติ และมีการติดตาม
รายงานผลการด าเนินงานตามญัตติที่สภา
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
 

- 

 

 7.4 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 

สถิติข้อมูลของงาน โครงการ/กิจกรรมที่ส าคัญ
หรืองานตามนโยบาย ได้รับการรวบรวม และมี
ความเห็น/ข้อเสนอแนะประกอบการพิจารณา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ป ี
ระยะที่ 2  (พ.ศ. 2556 – 2559) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

สถิติข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์และก าหนด
นโยบาย/ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 

 7.5 กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชุม 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  

การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน
การด าเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามระเบียบวาระ ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม 
เพ่ือการแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจนมีการ
ติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม  
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ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้
ข้อสรุป/มติที่ประชุม และมีการติดตาม
รายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

- 

 

 7.6 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  

ค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความที่มี
รูปแบบเป็นมาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย  
เหมาะสมกับงาน โครงการ/กิจกรรม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- หนังสือที่ กท 0200/1548 ลงวันที่ 
6 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเสนอ
หนังสือ และก าหนดนัดหมาย 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

การจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย  
และบทความที่ถูกต้องตามแบบ กฎหมาย 
เหมาะสมกับงาน โครงการ/กิจกรรม และ
เสร็จทันก าหนด 

- 

 

 7.7 กรอบแนวคิดกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน   

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 

เรื่องร้องเรียนได้รับการแจ้งผลการด าเนินการ 
หรือได้รับการชี้แจงอย่างเหมาะสมจาก
เจ้าหน้าที่ ตลอดจนมีการติดตามผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

- 
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 7.8 กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร  
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ 
ที่มีความเร็วและถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ
ของหน่วยงานสามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง  

- 

 

 7.9 กรอบแนวคิดกระบวนงานท าลายหนังสือ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา  
หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การด าเนินการท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษา หรือหมดความจ าเป็น 
ในการใช้งานได้ครบถ้วน และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

  

  7.10 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมกับภารกิจ
ของหน่วยงาน สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของผู้บริหาร  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี  
พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ป ี
ระยะที่ 2  (พ.ศ. 2556 – 2559) 

การก าหนดตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่สามารถ
ด าเนินการได้อย่างเหมาะสมกับภารกิจของ
หน่วยงาน สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายผู้บริหาร และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 
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  7.11 กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับการบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามสิทธิ
โดยเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

บุคลากรได้รับการบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามสิทธิครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

- 

 

 7.12 กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมาณทีเ่พียงพอต่อการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ ของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความต้องการ
อย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน และการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

- 

 

 7.13 กรอบแนวคิดกระบวนงานเบิกเงิน, กรอบแนวคิดกระบวนงานจ่ายเงิน และกรอบ
แนวคิดกระบวนงานยืมเงิน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ความรวดเร็วในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และ
การยืมเงินใช้ในราชการ 

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

การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืมเงินใช้ใน
ราชการมีความรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- 
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 7.14 กรอบแนวคิดกระบวนงานบันทึกบัญชี 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

บันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการจัดท างบ
รายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปีได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

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

การบันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและ 
การจัดท างบรายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง และแล้วเสร็จ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

 

 7.15 กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา และกรอบแนวคิดกระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ไดพั้สดุที่มีคุณภาพ  
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส 
ได้พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากร 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ  
ได้มาตรฐาน 
ภายใต้งบประมาณ
ที่จ ากัด 
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8. ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.1 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานกรองงาน  

-   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  
    

8.2 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานตรวจราชการ 
      ของผู้บริหาร  

-   สรุปรายละเอียดข้อมูล 
    ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ 
    ราชการเสนอผู้บริหารก่อน 
    ออกตรวจราชการ 
 
-   มีบุคลากรของหน่วยงาน 
    ติดตามอ านวยความสะดวก 
    แก่ผู้บริหารระหว่างการ 
    ตรวจราชการ 
 
 
-   จัดท ารายงานสรุปผลการ 
    ตรวจราชการเสนอผู้บริหาร 
    ได้รวดเร็ว ถูกต้อง และ 
    ครอบคลุมทุกประเด็นส าคัญ 
  
 
-   ติดตามรายงานผลการ 
    ด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  
    จากการตรวจราชการกรณีมี 

-   ร้อยละ 100 ของการตรวจ 
    ราชการ มีการสรุปรายงาน 
    ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการ 
    ตรวจราชการเสนอผู้บริหาร 
    ก่อนออกตรวจราชการ 
-   ร้อยละ 100 ของการตรวจ 
    ราชการ มีบุคลากรของ 
    หน่วยงานติดตามอ านวย 
    ความสะดวกแก่ผู้บริหาร 
    ระหว่างตรวจราชการ 
    ไม่น้อยกว่า 3 คน 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    รายงานสรุปผลการตรวจ 
    ราชการเสนอผู้บริหาร  
    ได้ภายใน 5 วันท าการ  
    นับถัดจากวันตรวจราชการ 
    เสร็จสิ้น 
-   ร้อยละ 100 ของโครงการ/ 
    กิจกรรม จากการตรวจ 
    ราชการ กรณีมีข้อสั่งการ 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 
 

    ข้อสั่งการของผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานคร 

    ของผู้ว่าราชการ 
    กรุงเทพมหานคร ได้รับ     
    การติดตามและรายงานผล 
 

8.3 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานประสานงาน 
      การประชุมสภา- 
      กรุงเทพมหานคร  
  

-   ประสานรายละเอียด     
    กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ 
    สรุปรายละเอียดเบื้องต้น 
    เสนอผู้บริหารก่อนการ 
    ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 
-   จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร 
    กรณีกระทู้ถามสด ญัตติด่วน 
    ด้วยวาจา รายชื่อ 
    คณะกรรมการวิสามัญฯ  
    และประสานหน่วยงานที่ 
    เกี่ยวข้องมาข้ีแจงข้อมูล 
    ระหว่างการประชุมสภา 
    กรุงเทพมหานคร 
-   จัดท าสรุปสาระส าคัญการ 
    ประชุมสภาฯ เสนอผู้บริหาร  
    เมื่อการประชุมสภาฯ  
    เสร็จสิ้น 
 
-   มีการติดตามผลการ 
    ด าเนินงานตามญัตติที่สภาฯ 
    เห็นชอบ 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของสรุปข้อมูล 
    รายละเอียดเบื้องต้น 
    ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
    สภากรุงเทพมหานคร เสนอ 
    ผู้บริหารก่อนการประชุม 
     ไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ  
-   ร้อยละ 100 ของข้อมูล/ 
    เอกสาร กรณีกระทู้ถามสด  
    ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ 
    คณะกรรมการวิสามัญฯ      
    ที่เสนอ ผู้บริหารน าไปชี้แจง 
    ต่อสภากรุงเทพมหานคร 
    ได้ถูกต้อง 
 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    สรุปสาระส าคัญการประชุมฯ 
    เสนอผู้บริหารได้ภายใน  
    ก าหนด 5 วันท าการ  
    นับถัดจากวันประชุมเสร็จสิ้น 
-   ร้อยละ 100 ของญัตติที่ 
    สภาฯ เห็นชอบได้รับการ 
    ติดตามและสรุปรายงาน 
    เสนอผู้บริหาร 

8.4 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานจัดท าข้อมูล 
      สถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 

-   รวบรวมข้อมูลของงาน  
    โครงการ/กิจกรรมที่มี 
    ความส าคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร 
    ของหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 
 

-   ร้อยละ 100 ของข้อมูล 
    งาน โครงการ/กิจกรรม 
    ที่มีความส าคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร  
    ได้รับการจัดเก็บและรวบรวม 
    ครบถ้วน  
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 -   จัดท าและติดตามข้อมูลทาง 
    สถิติของงาน โครงการ/ 
    กิจกรรมที่มีความส าคัญ  
    หรือเป็นงานตามนโยบาย        
    พร้อมเสนอแนะข้อคิดเห็น 
    ประกอบการพิจารณาของ 
    ผู้บริหาร  
 

-   ร้อยละ 90 ของข้อมูลงาน 
    โครงการ/กิจกรรมที่มี 
    ความส าคัญ หรือเป็นงาน 
    ตามนโยบายของผู้บริหาร 
    ได้รับการจัดท าและติดตาม 
    และเสนอแนะข้อคิดเห็น 
    ประกอบการพิจารณา  
 

8.5 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานการประชุม  

-   ประสานรายละเอียด 
    ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  
    จากหน่วยงาน ส่วนราชการ 
    หรือผู้เกี่ยวข้อง และจัดท า 
    ระเบียบวาระการประชุม 
    ได้รวดเร็ว ถูกต้อง และ 
    ครบถ้วน  
-   จัดท าสรุปรายงานการ 
    ประชุมได้ถูกต้อง ครบถ้วน  
    ครอบคลุมทุกประเด็นส าคัญ 
    และรวดเร็ว 
 
-   ติดตามผลการด าเนินการ 
    ตามมติที่ประชุมเสนอ 
    ผู้บริหาร 
 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    จัดท าระเบียบวาระการ 
    ประชุมส่งถึงหน่วยงาน  
    ส่วนราชการ และผู้เกี่ยวข้อง 
    ก่อนการประชุมอย่างน้อย  
    1 วันท าการ  
 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    รายงานการประชุมเสนอ 
    ผู้บริหารได้ภายใน  
    3 วันท าการ นับถัดจาก 
    วันประชุมเสร็จสิ้น 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่องตาม 
    มติที่ประชุม ได้รับการ 
    ติดตามผล และสรุปรายงาน 
    เสนอผู้บริหาร 
 
 

8.6 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานจัดท าค าสั่ง  
      ค ากล่าว ค าปราศรัย และ 
      บทความ  

-   จัดท าค าสั่ง ค ากล่าว  
    ค าปราศรัย และบทความ 
    ถูกต้องตามรูปแบบ  
    กฎหมาย กฎ ระเบียบ ฯ 
 
-   จัดท าค าสั่ง ค ากล่าว  
    ค าปราศรัย และบทความ 
    เสนอผู้บริหารได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของค าสั่ง  
    ค ากล่าว ค าปราศรัย และ 
    บทความที่จัดท าถูกต้องตาม 
    รูปแบบ กฎหมาย กฎ  
    ระเบียบฯ 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    ค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย  
    และบทความเสนอผู้บริหาร 
    ได้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน 
    ท าการ  
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8.7 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      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 ส่วนราชการ 
    ที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา 
    ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
    ได้ภายใน 3 วันท าการ  
    นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง 
    ร้องเรียน 
-   ร้อยละ 100 ของเรื่อง 
    ร้องเรียนที่จะต้องติดตาม 
    และสรุปรายงานผล 
    เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง  
 

8.8 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานสารบรรณ  
      และธุรการ 

-   รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 
    โดยลงทะเบียนถูกต้องตาม 
    ระเบียบงานสารบรรณ 
 
-   ตรวจสอบ จ าแนกประเภท 
    หนังสือ/เอกสารเพื่อให้ 
    ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือ 
    ผู้รับผิดชอบด าเนินการ   
  
-   จัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอ 
    ผู้มีอ านาจสั่งการได้รวดเร็ว 
 
 
-   เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    รับและส่งหนังสือ/เอกสาร 
    ได้รับการลงทะเบียนถูกต้อง 
    ตามระเบียบงานสารบรรณ 
-   ร้อยละ 100 ของความถูก 
    ต้องของการจ าแนกประเภท 
    หนังสือ/เอกสารให้ฝ่าย/ 
    กลุ่มงาน หรือผู้รับผิดชอบ 
    ด าเนินการ 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารที่ด าเนินการเสนอ 
    ผู้มีอ านาจสั่งการภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ/ 
    เอกสารได้รับการเก็บรักษา 
    ถูกต้องตามระเบียบฯ 
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8.9 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
      กระบวนงานท าลายหนงัสือ 

-   กระบวนการท าลายหนังสือ 
    ที่ครบอายุการเก็บรักษาหรือ 
    หมดความจ าเป็นในการ 
    ใช้งานถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 
 
-   ท าลายหนังสือที่ครบอายุ 
    การเก็บรักษา หรือหมด 
    ความจ าเป็นในการใช้งาน 
    ได้ครบถ้วนรวดเร็ว ภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
    ที่ครบอายุการเก็บรักษา 
    หรือหมดความจ าเป็น 
    ในการใช้งานได้รับการท าลาย 
    ถูกต้องตามระเบียบ 
    งานสารบรรณ 
-   ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
    ที่ได้รับการท าลายเมื่อครบ 
    อายุการเก็บรักษา หรือหมด 
    ความจ าเป็นในการใช้งาน  
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

8.10 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
        ของกระบวนงานจัดท า 
        แผนปฏิบัติราชการ- 
        ประจ าปี  

-   จัดท าแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมสอดคล้อง 
    กับแผนปฏิบัติราชการของ 
    กรุงเทพมหานคร นโยบาย 
    ของผู้บริหาร และภารกิจของ 
    หน่วยงาน 
-   จัดท าแผน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ 
    และส่งให้หน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
-   ติดตามความคืบหน้า/ผลการ 
    ด าเนินงาน ตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
    รายงานผู้บริหารทราบ 

-   ร้อยละ 100 ของแผน  
    ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
    สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ 
    ราชการของกรุงเทพมหานคร  
    นโยบายของผู้บริหาร  
    และภารกิจของหน่วยงาน 
-   ร้อยละ 100 ของการจัดท า 
    แผน ตัวชี้วัด โครงการ/ 
    กิจกรรมแล้วเสร็จและส่งถึง 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
-   ร้อยละ 100 ของตัวชี้วัด  
    โครงการ/กิจกรรมตาม 
    แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
    ได้รับการติตามความคืบหน้า/ 
    ผลการด าเนินงานรายงาน   
    ผู้บริหารทราบอย่างน้อย  
    1 ครั้ง/เดือน 

8.11 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
        กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  

-   ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
    ผู้บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน  
    หรือขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ตามสิทธิ์ 

-   ร้อยละ 100 ของบุคลากร 
    ในหน่วยงานผู้มีคุณสมบัติ 
    ครบถ้วนได้รับการบรรจุ  
    แต่งตั้ง โยกย้าย โอน    
    หรือได้รับพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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 -   ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ  
    แต่งตั้ง โยกย้าย โอน  
    และการขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ถูกต้องตามกฎหมาย  
    ระเบียบ ค าสั่ง ฯลฯ และ 
    แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ 
    ก าหนด 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ  
    แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือ 
    ขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ถูกต้องตามกฎหมาย  
    ระเบียบ ค าสั่ง ฯลฯ และ 
    แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
 

8.12 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
        กระบวนงานงบประมาณ  
 
 
 
 

-   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 
    ข้อมูลงบประมาณไดถู้กต้อง  
    และแล้วเสร็จภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
-   ร้อยละ 100 ของการชี้แจง 
    งบประมาณ มีข้อมูล/ 
    เอกสารหลักฐานถูกต้อง  
    ครบถ้วน และมีเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการขอ 
    งบประมาณเหมาะสมและ 
    ผู้มีอ านาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

8.13 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
        กระบวนงานเบิกเงิน,  
        ข้อก าหนดท่ีส าคญัของ 
        กระบวนงานจ่ายเงิน  
        และข้อก าหนดท่ีส าคญั 
        ของกระบวนงานยืมเงิน 
 

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

-   ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน, 
    การจ่ายเงิน และการยืมเงิน 
    มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน  
    ถูกต้องตามระเบียบ และ 
    ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจ  
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 -   การเบิกเงิน การจ่ายเงิน  
    และการยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-   ร้อยละ 100 ของการ 
    เบิกเงิน การจ่ายเงิน และ 
    การยืมเงินได้แล้วเสร็จ 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

8.14 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
        กระบวนงานบันทึกบัญชี 

-   บันทึกรายละเอียดรายการ 
    ในสมุดบัญชีคุม และระบบ  
    MIS ถูกต้อง  
 
-   จัดท างบเงินรายรับรายจ่าย 
    ประจ าเดือน/ปีแล้วเสร็จและ 
    ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

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

8.15 ข้อก าหนดที่ส าคัญของ 
        กระบวนงานจัดหาพัสดุ 
        โดยวิธตีกลงราคา และ 
        ข้อก าหนดท่ีส าคญัของ 
        กระบวนงานจัดหาพัสดุ 
        โดยวิธสีอบราคา 
 
 
 
 

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

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

 



 

-27- 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

9. ค าจ ากัดความ 
 

  “ ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ”  หมายถึง ข้าราชการฝ่ายการเมืองซึ่งเป็นผู้บริหารของ
กรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะที่ปรึกษาของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และโฆษกของ
กรุงเทพมหานคร  
 “หน่วยงาน”  หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการก าหนด
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ ากว่าระดับกอง 
 “ ส่วนราชการ”  หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่น
ที่มีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 “ การวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง”  หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริงโดยการตรวจสอบข้อมูล 
การแยกแยะข้อมูลสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ หรือเรื่องต่างๆ เพ่ือจับใจความส าคัญของเรื่องน ามาสรุปเฉพาะ
ประเด็นส าคัญเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาด้วยความละเอียดรอบคอบ รวมถึงการเสนอแนะทางเลือกประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในแต่ละเรื่อง 
  “การประสานงาน”  หมายถึง การร่วมมือกันเพ่ือปฏิบัติงานอย่างหนึ่งอย่างใดให้บรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีองค์กรก าหนดร่วมกัน  
 “ การประชุม”  หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ ชี้แ จงอธิบาย 
เสนอแนะ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การด าเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ี
ก าหนดไว้   
  “ ข้อร้องเรียน”  หมายถึง เรื่องหรือสิ่งที่ประชาชน และบุคลากรจากหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก แจ้งขอให้ตรวจสอบ แก้ไข หรือปรับเปลี่ยน  
  “ งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการท าลาย  
  “งานธุรการ”  หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบ 
และการอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมาย   
ที่วางไว้ได้ดีท่ีสุด 
  “แผนปฏิบัติราชการประจ าป”ี  หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน
หนึ่งปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่การปฏิบัติ  ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ  ที่จะต้อง
ด าเนินการในปีนั้นๆ โดยมีตัวบ่งชี้ความส าเร็จ และเป้าหมาย รวมถึงระบุผู้รับผิดชอบของโครงการ/กิจกรรม  
งบประมาณด าเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 
 “ งานการเจ้าหน้าที”่  หมายถึง การด าเนินงานด้านบุคลากร เริ่มตั้งแต่การสรรหา การคัดเลือก 
การบรรจุ แต่งตั้ง การพัฒนา และงานด าเนินงานด้านอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
 “ บุคลากร ”  หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
 “ ปฏิทินงบประมาณ”  หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดการจัดท างบประมาณของหน่วยงาน 
โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลาและการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 “ เงินงบประมาณ ”  หมายถึง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
และเงินซึ่งหน่วยงานได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ไม่ต้องส่งเป็นรายรับของ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือตามกฎหมายและระเบียบอ่ืนก าหนดให้ไม่ต้อง
น าส่งเป็นรายรับของกรุงเทพมหานคร แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
  “ งานการเงิน”  หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับเงิน การน าส่งเงิน  และการตรวจสอบการเงิน  
ทุกชนิดที่ใช้สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติงานในแต่ละงาน โครงการ/กิจกรรม ซึ่งมีปริมาณที่เพียงพอที่จะ
สามารถท าให้งาน โครงการ/กิจกรรมส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเป็นไปตาม
ความส าคัญและความจ าเป็น ของงาน โครงการ/กิจกรรม  ทั้งนี้งานการเงินหมายความรวมถึง การจัดการ
ด้านการเงิน การจัดหารายได้  และการใช้จ่ายตามความจ าเป็นและสมเหตุสมผล  มีความประหยัด  คุ้มค่า 
และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
 “ เงินยืม”  หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่า
จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
  “ งานบัญชี”  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 “ งบเงินรายรับรายจ่าย”  หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณโดยแสดง
รายรับจริงและรายจ่ายจริง 
 “ การพัสดุ”  หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดใน
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
 “ พัสด”ุ  หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ  
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ”  หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เก่ียวกับการพัสดุ ตามที่คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด หรือ
ข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งจากปลัดกรุงเทพมหานครให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
 “ เจ้าหน้าที่พัสดุ ”  หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานครให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ 
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10. ค าอธิบายสัญลักษณ์ และค าอธิบายอักษรย่อ 
 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ 

  การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน ( Work Flow) ที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดให้มีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงถึงกิจกรรม ตลอดจน         
การด าเนินงานต่าง ๆ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนกระท่ังถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยมีค าอธิบายสัญลักษณ์ 
ดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล  
ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 



 

-30- 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

ค าอธิบายอักษรย่อ 
  

เลขที่หนังสือออก อักษรย่อ ชื่อหน่วยงาน/ชื่อต าแหน่ง 

กท 0200/ 
 

สผว.กทม. ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 รผว.กทม. รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ป.ทปษ.ผว.กทม. ประธานที่ปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ทปษ.ผว.กทม. ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ลผว.กทม. เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ผช.ลผว.กทม. ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 ห.สผว.กทม. หัวหน้าส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
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11. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นข้าราชการการเมือง และผู้บังคับบัญชาสูงสุด
ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มีอ านาจหน้าที่ในการบริหาร
ราชการ การบังคับบัญชา และควบคุมการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดส านักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ในการบริหารราชการ การบังคับบัญชา และควบคุม
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดส านักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการและงาน
ของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โฆษก
และรองโฆษกกรุงเทพมหานคร โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการวิเคราะห์กลั่นกรองงานและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนการน าเสนอ
ผู้บริหาร ตลอดจนดูแลอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติราชการ การประสานงาน การตรวจราชการ 
การรวบรวมนโยบายและติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามนโยบาย งานสารบรรณและธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที ่งานการเงิน บัญชีและพัสดุ งานดูแล
สถานที่ ยานพาหนะ ห้องประชุม การรับเรื่องราว
ร้องเรียน การประสานงานกับสภากรุงเทพมหานคร 
รัฐสภา คณะรัฐมนตรี การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
และการบริหารระบบข้อมูลทีเ่กี่ยวกับราชการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
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ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 
 

ต าแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงิน บัญชี และ
พัสดุ งานดูแลสถานที่ ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ
และยานพาหนะ การต้อนรับและอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้บริหาร งานพิธีการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงาน  
งานการประชุมและการตรวจราชการของผู้บริหาร 
การประสานงานกับสภากรุงเทพมหานคร รัฐสภา 
ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง การจัดเก็บ รวบรวม 
และการบริหารระบบข้อมูล สถิติ การด าเนินการ
เกี่ยวกับมติท่ีผู้บริหาร มติคณะรัฐมนตรี บันทึกสั่ง
การและค าสั่งต่าง ๆ เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่ง
ราชการของผู้บริหาร การจัดท าค ากล่าว ค าปราศรัย 
ค าขวัญ และการจัดท าเอกสารประกอบอื่น ๆ การ
รวบรวมนโยบาย การแจ้งนโยบาย การติดตามผล
การปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหารและสรุป
รายงาน การติดตาม วิเคราะห์และประมวลผล
สถานการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานครเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งราชการ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับและการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของหน่วยงานภาครัฐและองค์กร
เอกชนและประชาชนทั่วไป รวมถึงการด าเนินการ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การประสานงาน การเร่งรัด
และติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชน งานการประชุม การประชาสัมพันธ์ การ
อ านวยความสะดวก การจัดท ารายงาน การบันทึก 
วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสถิติที่เก่ียวข้องกับเรื่อง
ร้องเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 
ได้แก่ การตรวจสอบกรองงานหนังสือ เอกสาร
ราชการ ประเด็นข้อเท็จจริงให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ การสรุปเรื่องการ
รายงาน การเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนการปฏิบัติงานด้านงาน
เลขานุการอ่ืนๆ เช่น การดูแลอ านวยความสะดวก 
การจัดประชุม การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินสถานการณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร   

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยเลขานุการ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร โดยการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 
ได้แก่ การตรวจสอบกรองงานหนังสือ เอกสาร
ราชการ ประเด็นข้อเท็จจริงให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการ การสรุปเรื่อง การ
รายงาน การเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนการปฏิบัติงานด้านงาน
เลขานุการอ่ืนๆ เช่น การดูแลอ านวยความสะดวก 
การจัดประชุม การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ
ประเมินสถานการณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

 
 
 

 
 

12. แผนผังกระบวนงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.1 แผนผังกระบวนงานกรองงาน  
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
กับเรื่องที่จะด าเนินการ 

กรองงาน 

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง  
และเสนอความเห็น 

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 
เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

ตัดเรื่อง 
และส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/

เจ้าของเรื่อง 

- บันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 

จบ 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.2 แผนผังกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
3 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
เตรียมการตรวจราชการ 

 

ติดตามผู้บริหารออกตรวจ
ราชการ 

 

สรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการ 

 

เสนอรายงานผลการตรวจ
ราชการ 

 

แจ้งผลการตรวจราชการ/ 
ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) 

พิจารณา พิจารณา เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
สั่งการ/ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานจากการตรวจ
ราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร 

 

รายงานผลการตรวจราชการ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.2 แผนผังกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงานจากการ

ตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร 
 

จัดเก็บข้อมูล 
ผลการด าเนินงาน 

จากการตรวจราชการ 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.3 แผนผังกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

ประสานรายละเอียด/ข้อมูล
ก่อนการประชุม 

สภากรุงเทพมหานคร 

จัดท าเอกสาร/ข้อมูล 
เสนอผู้บริหารระหว่างการ

ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 
 

สรุปสาระส าคัญการประชุม 
สภากรุงเทพมหานคร 

เสนอรายงานสรุปสาระส าคัญ
การประชุม 

สภากรุงเทพมหานคร 

แจ้งรายงานสรุปสาระส าคัญ 
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร/ 

ข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี) 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
สั่งการ/ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม

สภาฯ /ข้อสั่งการของผู้บริหาร 

รายงานสรุปสาระส าคัญฯ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

A B ต่อ 



 

-39- 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.3 แผนผังกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่

ประชุมสภาฯ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร 
 

จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

ต่อ A B 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.4 แผนผังกระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 

รวบรวมข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรม 

 

จัดท าสถิติข้อมูลงาน  
โครงการ/กิจกรรม 

 

 

เสนอรายงานสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/กิจกรรม 

 

จัดเก็บรายงานสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/กิจกรรม 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม 

สถิติงาน โครงการ/กิจกรรมฯ 

จบ 

พิจารณา พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.5 แผนผังกระบวนงานการประชุม 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 

อย่าง
น้อย 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
1 คน 
 
 
 
อย่าง
น้อย 
3 คน 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
เตรียมการประชุม 

 
ด าเนินการประชุม 

 
สรุปรายงานการประชุม 

 
เสนอรายงานการประชุม 

 
เวียนแจ้งรายงานการประชุม 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

บันทึกการประชุม 

รายงานการประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานตาม

มติที่ประชุม แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.5 แผนผังกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงาน 

ตามมติที่ประชุม 
 
 

จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบฯ 

จบ 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.6 แผนผังกระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. วัน คน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 

รับเรื่อง/ค าสั่ง/นโยบาย 
จากผู้บริหาร 

 

จัดท าค าสั่ง ค ากล่าว  
ค าปราศรัย และบทความ 

 

 

เสนอค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย 
และบทความ 

 

 

ส่งค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย 
และบทความ  

เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม 

จบ 

ค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย 
หรือบทความ 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.7 แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน  
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. เวลา คน 

 
 
 
 
 
 

15 
นาที 

 
 
 

120 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 
นาที 

 
 
 

20 
นาที 

 
 
 

180 
นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

6 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
รับเรื่องร้องเรียน 

 

พิจารณากลั่นกรอง 
เรื่องร้องเรียน 

 

 
 

เสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 
 

 

บันทึกเรื่องร้องเรียน และผล
การพิจารณาเรื่องร้องเรียน 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดท า
รายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 

- หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

 - บันทึกในระบบ MIS 
- บันทึกในระบบ 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.7 แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

ผว.กทม./ 
รผว.กทม. เวลา คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 

 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 

 
 
 

พิจารณา พิจารณา เสนอ 
ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

ทราบ/ 
ลงนาม รายงานผลการตรวจสอบ/

ติดตามเรื่องร้องเรียนฯ 

จบ 
 - บันทึกในระบบ 
  ฐานข้อมูลหน่วยงาน 

A B ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.8 แผนผังกระบวนงานสารบัญ และธุรการ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
ภายใน
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 

 
จ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

 
 

จัดท าหนังสือ/เอกสาร 

 

เสนอหนังสือ/เอกสาร 
ต่อผู้มีอ านาจ 

 
ส่งหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ทราบ/ 
ลงนาม 

 
เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ 
- เอกสารประกอบ 

จบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.9 แผนผังกระบวนงานท าลายหนังสือ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน 

ลผว.กทม./ 
ห.สผว.กทม. 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ วัน คน 

 
 
 
 
 
ภายใน 
30 วัน
หลัง
สิ้นปี
ปฏิทิน 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

 
ส ารวจหนังสือท่ีต้องการท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 
 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 

 

พิจารณาหนังสือ 
ขอท าลาย 

พิจารณา เสนอ 

ไม่อนุมัติ/
แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
การท าลายหนังสือ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

ท าลายหนังสือ 

 

รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

 
ทราบ 

จบ 

คณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 

คณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 

คณะ 
กรรมการ
ท าลาย
หนังสือ 

- หนังสือ 
- บัญชีหนังสือขอท าลาย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.10 แผนผังกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

1 
เดือน/
ครั้ง 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 

รับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ตัวชี้วัด โครงการ/

กิจกรรม 

เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
พร้อมจัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกในระบบ 
Daily Plans/War room 

ติดตาม/ตรวจสอบและรายงานผล 
การด าเนินงาน/ความคืบหน้า  
ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานผล 
การด าเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปี 

- หนังสือ 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีฯ 

จบ 

 
ทราบ 

ลงนาม 

คณะ 
กรรมการ 
จัดท าแผน 
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าป ี

เสนอ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.11 แผนผังกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

การรับเรื่องบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือ ขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดท าค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือ บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

เสนอค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือ บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แจ้งค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือ แจ้งรายชื่อผู้ขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณท์ราบ 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือรายชื่อผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

จบ 

- ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
- บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.12 แผนผังกระบวนงานงบประมาณ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
แจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดท างบประมาณ 
และบันทึกรายละเอียดค าขอ

งบประมาณ 

 

เสนอค าของบประมาณ  
ต่อผู้มีอ านาจ 

 
ส่งค าของบประมาณ 

 
ชี้แจงงบประมาณ 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- รายละเอียดรายการงบประมาณ 
- เอกสารประกอบการของบประมาณ 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

ตามที่
ส านักงบ 
ประมาณ 
กรุงเทพ 
มหานคร 
ก าหนด 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.13 แผนผังกระบวนงานเบิกเงิน 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

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 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.14 แผนผังกระบวนงานจ่ายเงิน 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

 
รับใบโอน 

 

การเตรียมจ่าย   
และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

 

เสนอเช็คจ่ายเงิน 
ต่อผู้มีอ านาจ  

 
ตัดจ่ายในระบบ MIS 

 

 
จ่ายเงิน 

 

พิจารณา เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

จบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- เช็คจ่ายเงิน 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.15 แผนผังกระบวนงานยืมเงิน 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
ภายใน 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 

จบ 

- หนังสืออนุมัติ 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืมเงิน 

ชดใช้เงินยืม 

บันทึกในระบบ MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.16 แผนผังกระบวนงานบันทึกบัญชี 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
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/ 
เพิ่มเติม 

ตาม
ประเภท
ของงบ 
รับ-จ่าย
ประจ า 
เดือน/ป ี

 

รายงานงบเงินรายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

 

จบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.17 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 

ของทางราชการ 

 

รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/เอกสารประกอบ 

และต่อรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง  
ท าสัญญา และตรวจรับพัสดุ  

 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

 

รายงานผลการจัดซื้อหรือจ้าง 
ต่อผู้มีอ านาจ 

- หนังสือขอความเห็นชอบ 
- เอกสารงบประมาณ/ราคามาตรฐานฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

 
ทราบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญา/เอกสารตรวจรับพัสดุฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสด/ุ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ลงนาม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.17 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

บันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 

 

จบ 

 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

บันทึกในระบบ MIS 

ลงนาม 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.18 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 

ของทางราชการ 

รายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือหรือจ้าง
และประกาศสอบราคา พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 

 

ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา  

และเปิดซองเอกสารสอบราคา 

รายงานผลการเปิดซองสอบราคา และ 
ขออนุมัติจัดซ้ือหรือจ้าง พร้อมขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ค้ าประกันสัญญา/ท าสัญญา
จัดซื้อหรือจ้าง ส่งมอบและ
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  

 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ/ 
  ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ/ 
  ลงนาม 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/
งานจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

- หนังสือขอความเห็นชอบ 
- เอกสารงบประมาณ/ราคามาตรฐานฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

- ไม่อนุมัติ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

 
ทราบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญา/เอกสารตรวจรับพัสดุฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.พัสด ุ

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสด/ุ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสด/ุ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสด/ุ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ข้อบัญญัติ
กรุงเทพ 
มหานคร
เร่ืองการ
พัสด ุ

จนท.
พัสด/ุ 
คณะ 
กรรมการ
ฯ 

ต่อ 

ลงนาม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

12.18 แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ลผว.กทม./ห.สผว.กทม. 

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 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

 
 
 
 

 
  13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
        มาตรฐานคณุภาพงาน  
        และการติดตาม/ประเมินผล 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร โดยตรวจสอบชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน ผู้รับผิดชอบกรองงาน 
และค าสั่งมอบอ านาจให้รองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครสั่งหรือปฏิบัติราชการ
แทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   
การลงนามของรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร ตามแต่
กรณี รวมถึงข้อคิดเห็นเสนอเพ่ิมเติม  

- มีการตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร
ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนก่อน
การลงรับเรื่อง
ทุกครั้ง 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      กรณีตรวจสอบพบข้อบกพร่องของ
หนังสือ/เอกสาร ได้แก่ หนังสือ/เอกสาร
ไม่ถูกต้อง/ลงนามไม่ครบถ้วน เอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน หรือต้องการ
ข้อมูล/เอกสารเพิ่มเติม ให้ประสาน  
ทางโทรศัพท์ หรือจัดท าหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เสนอเรื่อง
ประกอบการพิจารณา  
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

 รับและตรวจสอบ 
หนังสือ/เอกสาร 

ประสานข้อมูล
เกี่ยวกับหนังสือ/
เอกสาร เรื่องท่ี

จะต้องด าเนินการ
กรองงาน 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 

1 วัน      การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง   
และเสนอความเห็นเพื่อประกอบ     
การพิจารณา เจ้าหน้าที่กรองงาน 
จะต้องยึดหลักการกรองงานที่ส าคัญ คือ 
สั้น กระชับ ชัดเจน ครอบคลุม และ   
ได้ใจความ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
และความต้องการคืออะไร) และข้อมูล/
เอกสารจะต้องครบถ้วน ถูกต้องตาม  
ข้อกฎหมาย ได้ข้อยุติ สอดคล้องกับ
นโยบายของผู้บริหาร สมประโยชน์ของ
ทางราชการและประชาชน สาระส าคัญ
ของบันทึกสรุปเรื่อง ประกอบด้วย 
     ข้อเท็จจริง สรุปเฉพาะประเด็นที่มี 
ความส าคัญของเนื้อเรื่อง      
     ข้อพิจารณาและเสนอแนะ       
เป็นข้อเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณาว่าเห็นควรให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องด าเนินการอย่างไร เช่น กรณีท่ี   
จะสั่งการ ให้พิมพ์ว่า ข้อความที่       
จะสั่งการ และ “… พิมพ์ข้อความ...”    
    

- มีการวิเคราะห์
และสรุปเรื่อง
ของหนังสือ/
เอกสาร 
- เรื่องท่ีมี
ความส าคัญ 
หรือเป็นงาน 
ตามนโยบาย 
ของผู้บริหาร    
มีข้อเสนอ
ความเห็น/
ทางเลือก
ประกอบการ
พิจารณา 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
บันทึกสรุปเนื้อ
เรื่อง ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
2546  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 

 

จัดท าบันทึกสรุป
เนื้อเรื่อง และเสนอ

ความเห็นเพื่อ
ประกอบการ

พิจารณา 

ต่อ 

ต่อ 
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13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานกรองงาน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 

      ข้อกฎหมาย เป็นการพิจารณา 
ถึงอ านาจหน้าที่ตามข้อกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

     

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน      เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง         
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือรองผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (ตามแต่กรณ)ี เพ่ือ
พิจารณาลงนามในหนังสือ/เอกสาร 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 

5  1 วัน      เมื่อผู้บริหารลงนามและส่งเรื่อง
คืนกลับมาแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
ตัดเรื่องออกจากระบบของหน่วยงาน 
บันทึกข้อพิจารณา/สั่งการของผู้บริหาร
และส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 
 
     

- ตัดเรื่องและส่ง
เรื่องออกจาก
หน่วยงาน
ภายใน 1 วัน 
ท าการ นับจาก
ผู้บริหารลงนาม 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุมตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
ส่งเรื่องคืนให้
หน่วยงาน/
เจ้าของเรื่อง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - สมุดส่งหนังสือ 

 

 

 
เสนอบันทึก 
สรุปเนื้อเรื่อง 

 

ตัดเรื่องและ 
ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน/

เจ้าของเรื่องเดิม 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 

     การเตรียมการตรวจราชการเริ่มจาก
การรับนโยบาย/ค าสั่งจากผู้บริหาร  
(ผว.กทม. หรือ รผว.กทม.) และขอความ
เห็นชอบก าหนดวัน เวลา และสถานที่
ตรวจราชการ และประสานแจ้ง
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง จัดเตรียมข้อมูล/
เอกสารชี้แจง และเตรียมการต้อนรับ
และอ านวยความสะดวกผู้บริหาร      
ในวันตรวจราชการ 
 

- มีการสรุป
รายละเอียด
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง
กับการตรวจ  
ราชการเสนอ
ผู้บริหารก่อน   
ออกตรวจ
ราชการ 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของข้อมูล/เอกสาร
ที่จัดเตรียม
ส าหรับผู้บริหาร
ก่อนตรวจ
ราชการ  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน      เมื่อถึงวันตรวจราชการให้จัด
บุคลากรของหน่วยงานออกติดตาม
ผู้บริหาร และจัดเตรียมยานพาหนะ 
วัสดุอุปกรณ์ รวมถึงซักซ้อมข้ันตอน 
วิธีการตรวจราชการ และเดินทางถึง 
จุดตรวจฯ ก่อนผู้บริหารเพื่อตรวจสอบ
ความพร้อมและความปลอดภัยของ 
จุดตรวจ   

- มีบุคลากรของ
หน่วยงาน  
ติดตามอ านวย
ความสะดวก   
แก่ผู้บริหาร
ระหว่างการ   
ตรวจราชการ
อย่างน้อย 3 คน 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
จ านวนของ
บุคลากรที่
ติดตามผู้บริหาร
ออกตรวจ
ราชการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ภาพถ่าย
ระหว่างการ
ตรวจราชการ 

 

เตรียมการ
ตรวจราชการ 

 
ติดตามผู้บริหาร

ออกตรวจราชการ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 5 วัน      การสรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการ โดยสรุปประเด็นที่มี
ความส าคัญ ได้แก่ ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร ปัญหาข้อขัดข้อง และประเด็น
ที่ผู้บริหารให้ความสนใจ พร้อมเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา  
 

- จัดท าสรุป
รายงานผลการ    
ตรวจราชการ
พร้อมเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของ
ผู้บริหารได้
รวดเร็วและ
ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ   
ความถูกต้อง
ของสรุปรายงาน
ผลการตรวจ
ราชการก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

4  -      เสนอรายงานผลการตรวจราชการ
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- 
 
 

- 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

 
สรุปรายงานผล 

การตรวจราชการ 

 
เสนอรายงานผล 
การตรวจราชการ 

ต่อ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5 
 

 1 วัน      จัดส่งรายงานผลการตรวจราชการ 
และข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี)      
ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที่  
 

- ส่งรายงานผล
การตรวจ
ราชการ/ 
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหารให้
หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 
ได้รวดเร็ว และ
ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
แจ้งรายงานผล
การตรวจราชการ/
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี)
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 

6  1 เดือน/
ครั้ง 

     เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการตรวจ
ราชการครั้งนั้นๆ ด าเนินการตรวจสอบ/
ติดตามความคืบหน้า/ผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ  
และจัดท ารายงานผลเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

- ตรวจสอบและ
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ด าเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ จาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเป็น
ประจ าทุกเดือน 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
การติดตามและ
ความถูกต้อง
ของการจัดท า
รายผลการ
ด าเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ด าเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

 

แจ้งผล 
การตรวจราชการ/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

 ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานจาก
การตรวจราชการ/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานตรวจราชการของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

       เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงานจากการ  
ตรวจราชการ/ข้อสั่งการของผู้บริหาร
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น      
เพ่ือพิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา/สั่งการ 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ 
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ด าเนินงานจาก
การตรวจ
ราชการ/ข้อสั่ง
การของผู้บริหาร 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
ข้อพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร  
และผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน/ 
ข้อพิจารณา 
สั่งการของ
ผู้บริหาร และผล
การด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จ านวนเรื่อง/
เอกสาร/หลักฐาน/
ข้อพิจารณาสั่งการ 
และผลการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานจาก
การตรวจราชการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานผลการ
ตรวจราชการ 
- รายงานผลการ
ติดตาม/ตรวจ
สอบฯ 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการด าเนินงาน

จากการตรวจ
ราชการ/ข้อสั่งการ

ของผู้บริหาร 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
ด าเนินงานจากการ

ตรวจราชการ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 อย่างน้อย 
1 วัน 

     ประสานขอรายละเอียดข้อมูล      
ที่เก่ียวข้องกับการประชุม เช่น ระเบียบ
วาระการประชุม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และข้อมูลประกอบการประชุมอ่ืนๆ 
พร้อมจัดท าข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
และกรณีที่ผู้บริหารสั่งการให้จัดประชุม
ซักซ้อมก่อนการประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร ให้เชิญผู้บริหาร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
 

- ก่อนการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
มีการประสาน
รายละเอียด
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง
และสรุปข้อมูล
เสนอผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/
ข้อมูลที่เสนอ
ผู้บริหารก่อน
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูล
ประกอบการ
ประชุมฯ 
- ภาพถ่ายการ
จัดประชุม
ซักซ้อม (ถ้ามี) 

2  1 วัน      จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร กรณีกระทู้
ถามสด ญัตติด่วนด้วยวาจา รายชื่อ
คณะกรรมการวิสามัญฯ และประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมาข้ีแจงข้อมูล
ระหว่างการประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

- ระหว่างการ
ประชุมสภา   
กรุงเทพมหานคร
มีการจัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร   
กรณีกระทู้ถาม
สด ญัตติด่วน  
ด้วยวาจา ฯลฯ 
ที่ถูกต้อง และ 
ครบถ้วนเสนอ
ผู้บริหาร  

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/
ข้อมูล ที่เสนอ
ผู้บริหารระหว่าง
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูลกรณี
กระทู้ถามสด 
ญัตติด่วนด้วย
วาจา รายชื่อ
คณะกรรมการ
วิสามัญฯ 

 

 
ประสาน 

รายละเอียด/ข้อมูล
ก่อนการประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร 

จัดท าเอกสาร/
ข้อมูลเสนอผู้บริหาร
ระหว่างการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  5 วัน      สรุปสาระส าคัญการประชุมสภา
กรุงเทพมหานครในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้บริหาร เช่น งาน โครงการ/กิจกรรม 
ตามนโยบายของผู้บริหาร และจัดท า
รายงานสรุปสาระส าคัญเสนอผู้บริหาร 
 
 

- ภายหลังการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
มีการจัดท าสรุป
สาระส าคัญจาก
การประชุมฯ 
เสนอผู้บริหาร  
เพ่ือพิจารณา 
 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายงานสรุป
สาระส าคัญจาก
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร
ก่อนการเสนอ
ผู้บริหาร 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระส าคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

4        เสนอรายงานสรุปสาระส าคัญ    
จากการประชุมสภากรุงเทพมหานคร
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น     
เพ่ือพิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหาร
เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- 
 

- 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระส าคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

 

สรุปสาระส าคัญ 
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

 

เสนอรายงาน 
สรุปสาระส าคัญ 
การประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      จัดส่งรายงานสรุปสาระส าคัญ   
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร    
และข้อสั่งการของผู้บริหาร (ถ้ามี)     
ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการ 
ตามอ านาจหน้าที่  
 
   
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสรุป
สาระส าคัญการ
ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

     ด าเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการด าเนินงาน    
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะ  
และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 

- ตรวจสอบ   
และติดตาม  
ความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง    
เป็นประจ า     
ทุกเดือน 

- หัวหน้าฝ่าย  
สุ่มตรวจสอบเรื่อง
ที่ต้องติดตามและ
ความถูกต้องของ
การจัดท ารายผล
การด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุมฯ /
ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

แจ้งรายงานสรุป
สาระส าคัญการ

ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร/

ข้อสั่งการของ
ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานตาม
มติที่ประชุมสภา

กรุงเทพมหานคร/ข้อ
สั่งการของผู้บริหาร 

ต่อ 

ต่อ 
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13.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานประสานงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

 -      เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ี
ประชุมสภากรุงเทพมหานคร/ข้อสั่งการ
ของผู้บริหารผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
น าเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ     
หรือพิจารณาสั่งการ 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน           
ผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร รวมถึงข้อพิจารณา/
สั่งการของผู้บริหาร และผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือใช้       
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- มีการจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐาน 
ข้อพิจารณา/  
สั่งการของ
ผู้บริหาร และ 
ผลการ
ด าเนินงาน   
ของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
จ านวนเรื่อง/
ข้อมูล ผลการ
ด าเนินการตาม
ข้อสั่งการของ
หน่วยงานตาม
มติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน/ข้อ
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการด าเนินงาน

ตามมติที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร/ข้อ
สั่งการของผู้บริหาร 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตามมติ      

ที่ประชุมสภา
กรุงเทพมหานคร 

ต่อ 
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13.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 เดือน/
ครั้ง 

     ประสานและรวบรวมข้อมูล       
ผลการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  
ที่มีความส าคัญ หรือเป็นงาน         
ตามนโยบายของผู้บริหาร             
จากหน่วยงาน/ส่วนราชการ  
ให้ครบถ้วนตามความต้องการ 
ของผู้บริหาร  
 

- มีการรวบรวม
ข้อมูลของงาน   
โครงการ/
กิจกรรมที่มี   
ความส าคัญ 
หรือเป็นงาน   
ตามนโยบาย 
ของผู้บริหาร 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
รวบรวมข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรม
ที่มีความส าคัญ 
หรือเป็นงาน   
ตามนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

2  5 วัน      จัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/
กิจกรรม โดยน าข้อมูลที่ได้รวบรวมไว้
แล้ว มาจัดท าในรูปของข้อมูลเชิงสถิติ 
โดยจัดแบ่งสถิติตามประเภทของงาน
โครงการ/กิจกรรม ของหน่วยงาน  
และงานนโยบายของผู้บริหาร และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมเสนอ
ข้อคิดเห็นประกอบการพิจารณา 
ของผู้บริหาร 
 
 

- มีการจัดท า
สถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรมฯ 
ที่ได้รวบรวม 
พร้อมเสนอแนะ
ข้อคิดเห็น   
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายงานสถิติ
ข้อมูลงาน โครงการ/
กิจกรรม และ
ความถูกต้อง 
เหมาะสมของ
ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็นก่อน
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- สถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

รวบรวม 
ข้อมูลงาน โครงการ/

กิจกรรม  

 

จัดท าสถิติข้อมูล
งาน โครงการ/

กิจกรรม 

ต่อ 
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13.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าข้อมูลสถิติงาน โครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3        เสนอรายงานสถิติข้อมูลงาน 
โครงการ/กิจกรรม เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
น าเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ/
พิจารณาสั่งการ 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม  

4  1 วัน      จัดเก็บข้อมูลสถิติงาน โครงการ/
กิจกรรม และข้อพิจารณา/สั่งการ 
ของผู้บริหาร เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- มีการจัดเก็บ
ข้อมูลสถิติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
ข้อพิจารณา/ 
สั่งการของ
ผู้บริหาร เพื่อใช้
ในการอ้างอิง/
ตรวจสอบ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการ
จัดเก็บข้อมูล
สถิติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
ข้อพิจารณา/ 
สั่งการของ
ผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - รายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 
โครงการ/
กิจกรรม 

 

 

เสนอรายงานสถิติ
ข้อมูลงาน 

โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บสถิติข้อมูล 
งาน โครงการ/

กิจกรรม  

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  อย่างน้อย 
1 วัน 

     ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วนราชการ/
ผู้เกี่ยวข้อง และหารือประธานการ
ประชุม เพื่อก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ด าเนินการประชุม และจัดท า
ระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ และ
หนังสือเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม  

- ประสาน
รายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องกับ 
การประชุม และ
จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และครบถ้วน  
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของระเบียบ
วาระการประชุม/
เอกสารประกอบ  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      การด าเนินการประชุมโดย 
จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม ดูแลอ านวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม และบันทึกรายงาน
การประชุม 

- จัดเจ้าหน้าที่
ดูแลอ านวย
ความสะดวก 
และบันทึก
รายงานการ
ประชุมจนกว่า
การประชุมจะ
เสร็จสิ้น 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จ านวนของ
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแล
อ านวยความ
สะดวกระหว่าง
การประชุมและ
การบันทึกรายงาน
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เตรียมการประชุม  

 
ด าเนินการประชุม 

ต่อ 



   -74- 
 

13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3  5 วัน      สรุปสาระส าคัญจากการให้ 
ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็นที่ส าคัญ 
และจัดท ารายงานการประชุมให้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
  

- สรุปรายงาน
การประชุม 
ได้ ครบถ้วน 
ในสาระส าคัญ  
และถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้อง
ของรายงานการ
ประชุมก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4  -      เสนอรายงานการประชุม 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามในรายงาน 
การประชุม เสนอผู้บริหาร 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
สรุปรายงานการ

ประชุม 

 
เสนอรายงานการ

ประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  1 วัน      ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหาร 
และผู้เข้าร่วมประชุมทราบ พร้อมทั้ง
ก าหนดระยะเวลาในการแก้ไขรายงาน
การประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6  1 เดือน/
ครั้ง 

     ด าเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการด าเนินงาน 
จากผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 
 

- ตรวจสอบและ
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ด าเนินงานตาม
มติที่ประชุม 
จากผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง  

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
จ านวนเรื่องท่ี
ต้องติดตาม  
และความถูก
ต้องของการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ด าเนินงานจาก
ผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
เวียนแจ้งรายงาน 

การประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 

ต่อ 
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13.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 
 

 -      เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ี
ประชุมผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
เพ่ือพิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหาร
เพ่ือโปรดทราบ หรือพิจารณาสั่งการ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- รายงานการ
ประชุม/รายงาน
ผลการ
ด าเนินงานของ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 

8  1 วัน      จัดเก็บเอกสาร/รายงานการประชุม 
และรายงานผลการด าเนินงานของ
ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการ
ประชุม/รายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน 
ได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการจัดเก็บ
เอกสาร/รายงาน
การประชุม/
รายงานผลการ
เนินงานตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตาม
ผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

จัดเก็บข้อมูล 
ผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่อง/ค าสั่ง/นโยบายจาก
ผู้บริหารและประสานรายละเอียด 
ของค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และ
บทความกับหน่วยงาน ส่วนราชการ 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบ
ค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และ
บทความ และจัดท าเป็นร่างค าสั่ง 
ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ 
เสนอผู้บริหาร 
 

- จัดท าค าสั่ง  
ค ากล่าว ค า
ปราศรัย และ
บทความถูกต้อง
ตามรูปแบบ    
กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ฯ 

 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบค าสั่ง 
ค ากล่าว ค า
ปราศรัย และ
บทความให้
ถูกต้องก่อนการ
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- ค าสั่ง ค ากล่าว  
ค าปราศรัย และ
บทความ 

3  1 วัน      เสนอร่างค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย 
และบทความผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนาม 
น าเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดพิจารณา 
ลงนาม 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- ค าสั่ง ค ากล่าว  
ค าปราศรัย และ
บทความ 

รับเรื่อง/ค าสั่ง/
นโยบาย 

จากผู้บริหาร  

จัดท าค าสั่ง  
ค ากล่าว  

ค าปราศรัย และ
บทความ 

เสนอค าสั่ง  
ค ากล่าว  

ค าปราศรัย และ
บทความ 

ต่อ 
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13.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าค าสั่ง ค ากล่าว ค าปราศรัย และบทความ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งค าสั่งค ากล่าว ค าปราศรัย และ
บทความที่ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ/
อนุมัต/ิลงนามแล้ว แจ้งหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

- ส่งค าสั่ง ค า
กล่าว ค าปราศรัย 
และบทความ 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
ภายใน
ระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลา 
การส่งค าสั่ง  
ค ากล่าว  
ค าปราศรัย  
และบทความ 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- ค าสั่ง ค ากล่าว  
ค าปราศรัย และ
บทความ 

 

ส่งค าสั่ง ค ากล่าว  
ค าปราศรัยและ

บทความ  

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  15 นาท ี      จัดเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ให้บริการรับเรื่องร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย และ 
การเดินทางมาร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

- มีเจ้าหน้าที่
ให้บริการรับ    
เรื่องร้องเรียน/
ตอบข้อซักถาม 
ตลอดระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ  

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
จ านวนบุคลากร
ที่ปฏิบัติงาน/
ให้บริการรับ
เรื่องร้องเรียน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

2  
 
 
 
 
 

120 นาท ี      ตรวจสอบหน่วยงาน ส่วนราชการ 
หรือผู้รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียน 
ที่ได้รับ และความถูกต้องครบถ้วน 
ของข้อมูลเรื่องร้องเรียนและสืบค้น
ข้อมูลประกอบที่เก่ียวข้องกับ 
เรื่องร้องเรียนเพื่อเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา      
 

- มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียน  
และมีข้อเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียน และ
ความถูกต้องของ
การเสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

        เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียน 
พร้อมแนบเรื่องร้องเรียนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือถึง 
หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบแก้ไข 
เรื่องร้องเรียน 
 

- - 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

เสนอหนังสือ/ 
เรื่องร้องเรียน 

 
พิจารณากลั่นกรอง

เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3   20 นาที      บันทึกรายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS ได้แก่ ชื่อผู้ร้อง หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ รายละเอียดของ
เรื่อง และหน่วยงานผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อประสานส่งเรื่อง
ร้องเรียนเบื้องต้น ผ่านทางระบบ
เครือข่าย 

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS  
ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียน 
ที่ถูกบันทึก 
ในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

4  20 นาท ี      จัดส่งหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบเพื่อพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

 

- ส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
ด าเนินการ 
ได้รวดเร็ว  
ทันเหตุการณ์ 

- หัวหน้าฝ่าย 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการ
ส่งเรื่องร้องเรียน
ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

5  
 
 
 
 
 
 

180 นาท ี      ด าเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนจากหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง  
และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามเสนอผู้บริหาร 

- มีการตรวจสอบ
และติดตาม
ความคืบหน้า/
ผลการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนที่
ต้องติดตาม  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตาม และ
ความถูกต้อง
ของการจัดท า
รายงานผล 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
ส่งเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ/ติดตาม
และจัดท ารายงาน

สรุปผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

บันทึก 
เรื่องร้องเรียน/ 
ผลการพิจาณา 
เรื่องร้องเรียน 

ต่อ 

ต่อ 
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13.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเร่ืองร้องเรียน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

        เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/
ติดตามผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาลงนามน าเรียนผู้บริหาร
เพ่ือโปรดทราบ  
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

6  20 นาท ี      บันทึกรายละเอียดผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียนในระบบฐานข้อมูล 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน เพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และตอบ 
ข้อซักถามของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบ
ฐานข้อมูลของ
หน่วยงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด
เรื่องร้องเรียนที่
ถูกบันทึกใน
ระบบฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 

เสนอรายงานผล
การตรวจสอบ/
ติดตามการแก้ไข
เรื่องร้องเรียน 

จัดเก็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  1 วัน      ตรวจสอบและจ าแนกของหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุ่มงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  ภายใน  
3 วัน 

     จัดท าหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- จัดท าหนังสือ/
เอกสาร ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
ได้ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดท าหนังสือ/
เอกสารก่อนการ
เสนอผู้มีอ านาจ 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 
จ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

 
จัดท าหนังสือ/

เอกสาร 
 

ต่อ 
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13.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เสนอหนังสือ/เอกสารที่ด าเนินการ
แล้วเสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5.  1 วัน      ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

6.  1 วัน      ส ารวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม 
หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดท า
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร  
เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ 
หรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มี

อ านาจ 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานท าลายหนังสือ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  ภายใน  
30 วัน หลัง
สิ้นปีปฏิทิน 

     ส ารวจหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษา หรือหนังสือ 
ที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน  
และต้องการท าลาย 

 

- ส ารวจหนังสือ
ที่ต้องการท าลาย
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือที่
ต้องการท าลาย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  5 วัน      จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  
โดยระบุรายละเอียดรายการและจ านวน
หนังสือที่ต้องการท าลายในบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย พร้อมจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือของ
หน่วยงาน 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

3  
 
 
 
 
 

-      เสนอหนังสือ พร้อมร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือของ
หน่วยงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัต/ิลงนาม 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 ส ารวจหนังสือ 
ที่ต้องการท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย และ

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

เสนอขออนุมัติ
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานท าลายหนังสือ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      คณะกรรมการท าลายหนังสือ
พิจารณาและให้ความเห็นให้ท าลาย
หนังสือตามบัญชีหนังสือขอท าลายแล้ว 
ส่งเรื่องให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณา  
 

- - - คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5  15 วัน      เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากรพิจารณาให้ท าลายหนังสือ
แล้ว คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลาย
หนังสือด้วยวิธีการเผา หรือด้วยวิธีการ
อ่ืนที่จะท าให้ไม่สามารถอ่านข้อความ 
ในหนังสือที่ท าลายได้ 
 
 
 
 

- ท าลายหนังสือ
ได้ครบถ้วน และ
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของหนังสือที่ถูก
ท าลาย โดย 
เปรียบเทียบกับ
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 

- คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- 

 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาบัญชีหนังสือ
ขอท าลาย และส่งเรื่อง
ให้ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร 

 
 

ท าลายหนังสือ 

ต่อ 

ต่อ 
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13.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานท าลายหนังสือ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

6  5 วัน      เมื่อคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ท าลายหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงาน
ผลต่อผู้มีอ านาจเพ่ือโปรดทราบ  
 

- - - คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

7  -      ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
การท าลายหนังสือเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ     
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

 จัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐาน 

การท าลายหนังสือ 

ต่อ 
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13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล และแจ้ง
ก าหนดการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้ฝ่าย/ 
กลุ่มงานทราบ 
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
 

2  15 วัน      จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
และประชุมคณะกรรมการ เพ่ือ
ก าหนดตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบฯ 
บรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงาน  

- จัดท าแผน ตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร นโยบาย
ของผู้บริหาร และภารกิจ
ของ  หน่วยงาน 
 
 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความสอดคล้อง
ของตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรมของ
หน่วยงานกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการของ  
กรุงเทพมหานคร 
นโยบายของ
ผู้บริหาร และ
ภารกิจของ  

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- คณะกรรมการ
จัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

- - หนังสือ 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จัดท า
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี 

รับเรื่องจาก 
ส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล  

จัดท าร่าง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ตัวชี้วัด 

โครงการ/กิจกรรม 

ต่อ 
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หน่วยงาน 
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13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     จัดท าหนังสือถึงส านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล และส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการ
กรุงเทพมหานครพร้อมแนบแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามในหนังสือส่งแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

4  5 วัน       ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ที่ผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแจ้งฝ่าย/
กลุ่มงานทราบและด าเนินงานตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรมตามแผน  
พร้อมบันทึกแผนฯ ในระบบ 
Daily Plans และระบบ War room 
 
 
 
 

- ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ที่ผู้มีอ านาจให้
ความเห็นชอบให้
หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง พร้อม
บันทึกแผนฯ ใน
ระบบ Daily 
Plans/War 
room เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง และ
การบันทึกแผนฯ 
ในระบบ Daily 
Plans/War 
room ภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 

- แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

ส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีใหห้น่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง และแจ้งฝ่าย/
กลุ่มงานทราบ พร้อม
บันทึกแผนฯ ในระบบ 

Daily Plans/ 
War room 

เสนอแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

พร้อมจัดท าหนังสือ
ถึงหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

ต่อ 
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13.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5  
 
 

1 เดือน/
ครั้ง 

     ติดตาม/ตรวจสอบความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรม และรายงานผลเสนอหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบ และบันทึก
รายละเอียดผลการด าเนินงานในระบบ 
Daily Plans และระบบ War room  
 

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

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
รายงานความ
คืบหน้า/ผลการ
ด าเนินงาน
ตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมเป็น
ประจ าทุกเดือน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ด าเนินงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

6  1 วัน      รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานการรายงานความคืบหน้า/ 
ผลการด าเนินงานของตัวชี้วัด โครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของฝ่าย/กลุ่มงานเพ่ือใช้ 
ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ   
  
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- รายงานความ
คืบหน้า ผลการ
ด าเนินงาน
ตัวชี้วัด 
โครงการ/
กิจกรรม 

ติดตาม/ตรวจสอบ
และรายงานผลการ
ด าเนินงาน/ความ
คืบหน้าของตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 

จัดเก็บเอกสาร/ 
หลักฐานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าป ี

ต่อ 
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13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      เจ้าหน้าที่รับเรื่องการบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของบุคลากรในหน่วยงาน 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - คู่มือตัวอย่างค าสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
และตัวอย่างการลง
รายการใน ก.พ. 7 
- ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. 2536 

2  5 วัน      ตรวจสอบคุณสมบัติการบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ได้แก่ อายุการรับราชการ ประวัติ
การด าเนินการทางวินัย และล าดับ
ชั้นเครื่องราชฯ ที่สมควรจะได้รับ  

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของบุคลากรผู้ขอ
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ได้ถูกต้อง  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคุณสมบัติของ
บุคลากรผู้ขอบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  5 วัน      จัดท าหนังสือค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- การจัดท าค าสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน และบัญชีรายชื่อ 
ผู้ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ถูกต้องตามกฎหมายฯ 
และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการจัดท าค าสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตามกฎหมายฯ และตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  

 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

 
 

จัดท าค าสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ต่อ 
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13.11 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      จัดท าหนังสือพร้อมแนบค าสั่ง
บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามน าเรียนผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 
  

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - คู่มือตัวอย่างค าสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
และตัวอย่างการลง
รายการใน ก.พ. 7 
- ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน  
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. 2536 

5  1 วัน      แจ้งค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้ผู้ขอและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

- แจ้งค าสั่งฯ หรือ
รายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่อง
ราชทราบเมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัต/ิลงนาม 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการแจ้ง
ค าสั่งฯ หรือรายชื่อ 
ผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชเมื่อผู้มี
อ านาจอนุมัต/ิลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

6  1 วัน      จัดเก็บเอกสารหลักฐานการ
จัดท าค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 
โอน หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
เพ่ือใช้ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ 

- การจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน ค าสั่งฯ และ
บัญชีรายชื่อฯ จ าแนก
หมวดหมู่ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน ค าสั่งฯ และ
บัญชีรายชื่อฯ ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 
 

เสนอค าสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โยกย้าย โอน 
หรือบัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 

 
 

แจ้งค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน หรือ
บัญชีรายชื่อผู้ขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 

จัดเก็บเอกสาร/
หลักฐาน ค าสั่งฯ 
และบัญชีรายชื่อฯ  

ต่อ 
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13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      เวียนแจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
งบประมาณ พร้อมก าหนดระยะเวลา 
ส่งค าของบประมาณประจ าปีของฝ่าย/ 
กลุ่มงาน 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ - รายจ่าย 
และการปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS  

2  30 วัน      รวบรวมค าของงบประมาณประจ าปี
ของฝ่าย/กลุ่มงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดท า
งบประมาณของหน่วยงาน พร้อมบันทึก
ค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 

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

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หน่วยงาน 
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

3  -      จัดท าหนังสือ พร้อมพิมพ์ค าขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอ      
ผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม  
 
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

เสนอค าขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

แจ้งปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดท างบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

ต่อ 
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13.12 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  1 วัน      ส่งค าของบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนามแล้ว 
ให้ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ - รายจ่าย 
และการปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS 

5  ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

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

- จัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข้อมูล/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
ส่งค าขอ

งบประมาณ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 

ต่อ 
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13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ 
ค าสั่ง เอกสารหลักฐานประกอบ 
การเบิกเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- การเบิกเงิน 
มีเอกสาร/
หลักฐาน
ครบถ้วน 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือ 
- ระบบ MIS 
- ใบส าคัญ 
- ใบขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- การเบิกเงิน
ทุกกรณีได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการลงนาม
อนุมัติของผู้มีอ านาจ
ในหนังสือและ
เอกสาร/หลักฐานการ
เบิกเงิน  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  5 วัน      ส่งหนังสืออนุมัติ ใบส าคัญทีใ่ช้
ประกอบฎีกา และหน้าใบขอเบิก 
เสนอที่ผู้มีอ านาจอนุมัต/ิลงนามแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาฯ 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐานการเบิกเงิน 

 
ขออนุมัติเบิกเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

 

ส่งเอกสาร/
หลักฐาน 

ตรวจสอบฎีกา 
 

ต่อ 
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13.13 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเบิกเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

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

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือ 
- ระบบ MIS 
- ใบส าคัญ 
- ใบขอเบิก 
 

 

 
ส่งเอกสาร/ 

หลักฐานการเบิกเงิน 
ให้กองการเงิน  
ส านักการคลัง 

ต่อ 
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13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      รับใบโอนจากระบบ MIS ยืนยัน
การรับโอน และลงทะเบียนรับใบโอน
ตามระเบียบ 
 

- การรับโอนจาก
ระบบ MIS การ
ยืนยันการรับโอน 
และการลงทะเบียน
รับใบโอนถูกต้อง
ตามระเบียบ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการรับโอนจาก
ระบบ MIS การยืนยัน
การรับโอน และการ
ลงทะเบียนรับใบโอน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  3 วัน      เตรียมการจ่ายเงินโดยตรวจสอบ
ฎีกาให้ถูกต้องตรงกับใบโอน และ 
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน พร้อมทั้ง 
เขียนเช็คจ่ายเงิน 

- การเตรียมการ
จ่ายเงิน ตรวจสอบ
ฎีกา และเอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
จ่ายเงิน และการ
เขียนเช็คจ่ายเงิน
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการเตรียมการ
จ่ายเงิน ตรวจสอบฎีกา
และเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงิน 
และการเขียนเช็ค
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  -      น าเช็คพร้อมสมุดคุมการจ่ายเช็ค
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ/ 
ลงนาม 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 
รับใบโอน 

 
การเตรียมจ่ายและ
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

 
เสนอเช็คจ่ายเงิน 

ต่อผู้มีอ านาจ 

ต่อ 



   -98- 
 

13.14 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจ่ายเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

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

- บันทึก
รายละเอียด
ข้อมูลการ
จ่ายเงินในระบบ 
MIS ได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึก
รายละเอียดข้อมูล
การจ่ายเงินในระบบ 
MIS  
 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 

5  1 วัน      ติดต่อเจ้าหนี้รับเช็ค และ
ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานของผู้รับ 
ที่ระบุในเช็คให้ถูกต้อง ลงรายมือชื่อ
ผู้รับพร้อมประทับตรา (ถ้ามี) 
และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
และ “วันที่” ในเอกสารประกอบฎีกา
ทุกฉบับ 
 

- การจ่ายเช็คมี
การตรวจสอบ
เอกสาร/
หลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนและลง
รายมือชื่อพร้อม
ประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานและ
การลงรายมือชื่อ
พร้อมประทับตรายาง
ทุกครั้งหลังจ่าย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

จ่ายเงิน 

 
ตัดจ่ายในระบบ 

MIS 

ต่อ 
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13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  1 วัน      ตรวจสอบงบประมาณ การอนุมัติ
เงินงวด เอกสาร/หลักฐานประกอบการ
ยืมเงินใช้ในราชการ ใบยืม ผู้ยืม และ
วงเงินยืม  
 

- มีการตรวจสอบ
งบประมาณ 
เงินงวด เอกสาร/
หลักฐานประกอบ 
การยืมเงินใช้ใน
ราชการ ใบยืม ผู้ยืม 
และวงเงินยืม ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
งบประมาณ เงินงวด 
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการยืมเงินใช้ใน
ราชการ ใบยืม ผู้ยืม และ
วงเงินยืม  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  -      จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
ใช้ในราชการ พร้อมแนบใบยืม และ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และอนุมัติให้ยืมเงินใช้ในราชการ 

- การยืมเงินใช้
ในราชการได้รับ
ความเห็นชอบ
และอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบการให้
ความเห็นชอบและ
การลงนามอนุมัติยืม
เงินใช้ในราชการของ
ผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  5 วัน     บันทึกรายละเอียดการยืมเงิน 
ใช้ในราชการในระบบ MIS พร้อมทั้ง
ส่งเอกสาร/หลักฐานให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบฎีกาให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบ
งบประมาณ ผู้ยืม 

และวงเงินยืม  
 

 

ขออนุมัติยืมเงิน 
ใช้ในราชการ 
ต่อผู้มีอ านาจ  

 

บันทึกรายละเอียด
การยืมเงิน และส่ง
เอกสาร/หลักฐาน 
ตรวจสอบฎีกา 

 

ต่อ 
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13.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานยืมเงิน (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

1 วัน      ส่งหนังสือที่ผู้มีอ านาจพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ
ให้ยืมเงินใช้ในราชการแล้ว พร้อมแนบ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ ส่งกอง
บัญชี ส านักการคลังเพื่อด าเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องและบันทึกในระบบ 
MIS พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติยืมเงินใช้ในราชการให้ผู้ยืม
ทราบ 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบขอเบิก 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

5  ภายใน  
30 วัน 

     จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมเงินตามใบขอ
เบิกเงินยืม พร้อมลงทะเบียนควบคุม
การยืมเงินใช้ในราชการ และติดตาม
ให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืมตามก าหนดเวลา 
 
 

- การจ่ายเงินยืม
ถูกต้องตามใบขอ
เบิกและมีการ
ลงทะเบียน
ควบคุมการยืม
เงินใช้ในราชการ 
และติดตามให้ผู้
ยืมชดใช้เงินยืม
ตามก าหนดเวลา 
 

 

- หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
ความถูกต้องของการ
จ่ายเงินยืมใช้ใน
ราชการตามใบขอเบิก
และการลงทะเบียน
ควบคุมการยืมเงิน 
ตลอดจนการติดตาม 
ให้ผู้ยืมชดใช้เงินยืม 
ให้ครบถ้วนตาม
ก าหนดเวลา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

 

ส่งหนังสืออนุมัติ/
เอกสาร/หลักฐาน
การยืมเงินให้กอง

บัญชี ส านักการคลัง 

 
 

จ่ายเงินยืม 
และติดตามให้ผู้ยืม 

ชดใช้เงินยืม 
 

ต่อ 
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13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญช ี
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการ
รับเงิน การเบิกเงิน และการจ่ายเงิน 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ฎีกา ใบส าคัญ 
คู่จ่าย ใบยืม ใบฝาก-ถอน ใบน าส่งเงิน 
และเอกสารทางการเงินอื่นๆ 

- เอกสาร/
หลักฐานการรับ
เงิน/เบิกเงิน/
จ่ายเงินมีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐาน 
การรับเงิน/เบิกเงิน/
จ่ายเงิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

2  5 วัน      บันทึกข้อมูล/รายละเอียดรายการ 
การรับเงิน การเบิกเงิน และการ
จ่ายเงิน และผ่านรายการบัญชี 
ในระบบ MIS 
 

- บันทึกข้อมูล/
รายละเอียด
รายการและ
ผ่านรายการ
บัญชีในระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
การบันทึกข้อมูล
รายละเอียดรายการ
และการผ่านรายการ
บัญชีในระบบ MIS  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  ตาม
ประเภท
ของงบ 
รายรับ
รายจ่าย 

     รวมยอดเงินรายรับรายจ่าย และ
ยอดเงินบัญชีแยกประเภท พิสูจน์
ยอดเงินและจัดท าเป็นงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน และเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าปี 
 
 
 

- การรวมยอดเงิน
รายรับรายจ่าย 
และยอดเงินบัญชี
แยกประเภท การ
พิสูจน์ยอดเงิน
และจัดท าเป็นงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของการรวมยอดเงิน
รายรับรายจ่าย และ
ยอดเงินบัญชีแยก
ประเภท การพิสูจน์
ยอดเงินและจัดท าเป็นงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานการรับเงิน/

เบิกเงิน/จ่ายเงิน  
 

บันทึกรายละเอียด
รายการ 

และผ่านรายการ 
ในระบบ MIS 

 

 

จัดท างบเงินรายรับ
รายจ่าย 

ประจ าเดือน/ปี 

ต่อ 
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13.16 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกบัญชี (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

-      เสนอรายงานงบเงินรายรับ
รายจ่ายประจ าเดือน/ปี ผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามน าเรียนหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อโปรดทราบและ
พิจารณาลงนามในรายงานงบเงิน
รายรับรายจ่ายประจ าเดือน/ปี 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 
(ฉบับระบบ
คอมพิวเตอร์
ตามโครงการ 
MIS) 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระบบ MIS 
 

5  
 
 
 
 
 

1 วัน     ส่งรายงานงบเงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปีของหน่วยงาน เสนอ
ต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านัก 
การคลัง และส านักงานตรวจเงิน-
แผ่นดิน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

- มีการรายงาน
งบเงินรายรับ
รายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี 
ให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องได้
ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การจัดส่งรายงานงบ
เงินรายรับรายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี ให้
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
 

เสนอรายงาน 
งบเงินรายรับ

รายจ่าย
ประจ าเดือน/ปี 

 
รายงานงบเงิน 
รายรับรายจ่าย 
ประจ าเดือน/ปี 

 

ต่อ 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

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

- มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลางของ
ทางราชการก่อน
การจัดหาพัสด ุ

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลางของทาง
ราชการก่อนจัดหาพัสด ุ

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ค าสั่ง กทม.ที่ 
3360/2549 
ลงวันที่ 4 
ตุลาคม 2549 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

2  -      เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง โดยระบุ
เหตุผลความจ าเป็น วงเงินงบประมาณ
ที่ใช้ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
ให้ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง 
 

- การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจ้าง มี
เหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสมตาม
ความเป็นจริง 
และได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสมของ
เหตุผลความจ าเป็น 
ในการจัดซื้อหรือจ้าง 
และการพิจารณา 
ลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

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

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

รายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/

เอกสารประกอบ 
และต่อรองราคา 

 

ต่อ 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  -      เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน 
ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบ และเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

- การเสนอรายงาน
ขออนุมัติจัดซื้อ
หรือจ้าง มีเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ และ
ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการรายงานขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 
และความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
และการลงนามอนุมัติ
ของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบสั่งซื้อ/
สัญญา 
- พัสดุ/งานจ้าง 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เรื่องการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง
พร้อมแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ หรือ
งานจ้างตามสัญญา 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

6  5 วัน      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ
หรืองานจ้างเสนอผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 

- การตรวจรับ
พัสดุหรืองาน
จ้างถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
สัญญา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุหรืองานจ้าง 
ที่คณะกรรมการฯ
ด าเนินการตรวจรับ
ตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

 

 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญา 
และตรวจรับพัสดุ  

 
 

รายงานผลการ
จัดซื้อหรือจ้าง 
ต่อผู้มีอ านาจ 

 
 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ 
หรือจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

 

ต่อ 

ต่อ 
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13.17 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

8  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานการจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

- การด าเนินการ
ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง พร้อมสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 
รวบรวม 

เอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

ต่อ 
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13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  5 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง 
ของทางราชการก่อนการจัดหาพัสดุ 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ประกาศสอบ
ราคา 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 
- บัญชีรับซอง
เอกสารสอบ
ราคา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

2  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
ทั้งจัดท าประกาศสอบราคาและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง 
สอบราคา เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

- การเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้าง มีเหตุผล
ความจ าเป็นเหมาะสม
ตามความเป็นจริง  
การประกาศสอบ
ราคาถูกต้องตาม
ระเบียบ และการ
แต่งต้ังคณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคาได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสม
ของเหตุผลความจ าเป็น 
ในการจัดซื้อหรือจ้าง 
ความถูกต้องของประกาศ
สอบราคา และการ
พิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

3  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศสอบ
ราคาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง 
ให้มากรายที่สุด และจัดท าบัญชีรับซอง
เอกสารสอบราคา และแจ้งคณะกรรมการฯ 
ด าเนินการเปิดซองเอกสารสอบราคา
เพ่ือพิจารณา และประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกซ่ึงเป็นผู้เสนอราคา 
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา 

และเปิดซองเอกสาร 
สอบราคา 

 

 รายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือหรือจ้างและประกาศ 
สอบราคา พร้อมขออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา 

 

ต่อ 
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13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ที่ 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
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง/สัญญา
สั่งซื้อหรือจ้าง 
- หลักประกัน
สัญญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

5  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

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

- การท าสัญญา
จัดซื้อหรือจ้าง มี
เอกสาร/หลักฐาน
ถูกต้องตามระเบียบ 
และการส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามสัญญา  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของสัญญาซื้อหรือจ้าง 
และเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ รวมถึง
ระยะเวลาในการส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้างตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

6  ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุ/งานจ้าง และรายงานผลต่อ 
ผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 

- การตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามสัญญา  

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของพัสดุ/งาน
จ้างท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
ด าเนินการตรวจรับตาม
สัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

- 

 

 
 

รายงานผลการเปิดซอง 
สอบราคา และขออนุมัติจัดซ้ือ 
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 
 

ค้ าประกันสัญญา/ 
ท าสัญญา จัดซื้อหรือจ้าง  
ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจการจ้าง 

 

รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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13.18 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

8  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานการจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

- การด าเนินการ
ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
พร้อมสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

9  15 วัน      เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและ 
คืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดระยะเวลา 
ในการค้ าประกันตามสัญญา 
 

- ตรวจสอบ
ระยะเวลาการค้ า
ประกันตามสัญญา
และคืนหลักประกัน
สัญญาเมื่อก าหนด
ระยะเวลา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การคืนหลักประกัน
สัญญาเมื่อครบ
ก าหนดตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 

 ตรวจสอบและคืน 
หลักประกันสัญญา 

เมื่อครบก าหนดเวลา 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 

รวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 

ต่อ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

เอกสารอ้างอิง 

 
๑. พระราชบัญญัติ 
 1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

2) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
 

๒. พระราชกฤษฎีกา 
1) พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ

สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2) พระราชกฤษฎีกาก าหนดเงินเดือน เงินเพิ่ม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ     
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 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 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม    

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 

 
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 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

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 านวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ

น้ ามันหล่อลื่น พ.ศ. ๒๕๓๐ 
9) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
10) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้าง

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 
11) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
12) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
13) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการปฏิบัติ

เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร           

พ.ศ. ๒๕๓๔ 
15) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
16) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. 

๒๕๔๔ 
17) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
18) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงิน

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจ าต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
19) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
20) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของ

หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
5. ประกาศ 

ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
ฉบับที่ 33 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
พ.ศ. 2536 
 
6. ค าสั่ง 

1) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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คู่มือปฏิบัติงาน  
ส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

 

2) ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3360/2549 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
7. หนังสือสั่งการ 
  1) หนังสือที่ กท 0200/1548 ลงวันที่ 6 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเสนอหนังสือ และ
ก าหนดนัดหมายต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

2) หนังสือที่ กท 0200/712 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2550 การติดตามผลการด าเนินการตาม
มติที่ประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
  
8. อ่ืนๆ  
 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2556 – 2559) 
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 คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 ของส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

  1.  หัวหน้าส านักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ประธานคณะท างาน  
 2. หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว คณะท างาน  
 3. หัวหน้าฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย คณะท างาน  
 4. หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร คณะท างาน  
 5. หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  คณะท างาน 
  และท่ีปรึกษาผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   
 6. นางสาวชนิสรา  บุญประกอบ คณะท างาน  
  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 7.  นายสุววิช  ทันประเสริฐ คณะท างาน  
  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  
                     8. นางพัชรี  อัครมนัส คณะท างาน  
  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 9. นางสาววรวรรณ  วงษ์บุตร คณะท างาน  
  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  
 10. นางสาวนวลชนก  ระเห็จหาญ คณะท างาน  
  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
 11. นางสาวอรภัทรา  สีทอง คณะท างาน 
   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  
                     12.นางเปรมกมล  ภู่อภินนท์                                          คณะท างาน 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ   
 13. นายณยศ  อารีราษฎร ์ คณะท างาน 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ    
                     14.นางสาวกัญจน์ณัฏฐ์  คล้ายทอง                                   คณะท างาน 
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ    
 15. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะท างานและเลขานุการ  
 16. นายสมคิด  ปานเพชร   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ  
  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ                                     
 17.นายศฎายุ  เสมสง่า                                                 คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
                          เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน   

 
 ผู้จัดท า/ตรวจสอบ/ นายสมคิด  ปานเพชร  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  
 ผู้พิมพ์ นางสาวกชกร  สดากร  นักจัดการงานทั่วไป 
                          โทร. 0 2226 0214 หรือ โทร. 1060 โทรสาร 0 2621 0892                                  
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