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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

กองกลาง ส านักปลัดกรุง เทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการ                       
ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร งานด้านสารบรรณ รับ -ส่ง
หนังสือภายนอกที่ติดต่อกับกรุงเทพมหานครและส านักปลัดกรุงเทพมหานคร การประสานงานในด้าน                 
งานพระราชพิธี งานพิธีต่าง ๆ การให้บริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการจัดสถานที่ และดูแลรักษา
ความสะอาดของศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 และรอบนอก ดูแลรักษาความปลอดภัย ดูแลและจัดสถานที่
จอดรถบริเวณศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 ให้บริการเก็บ ค้นหา และท าลายเอกสารให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยการคลังของส านักปลัดกรุงเทพมหานคร และรับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
กรุงเทพมหานคร โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ 
ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายการคลัง ฝ่ายบริหารเอกสาร และศูนย์รับแจ้งทุกข์ เพ่ือรองรับภารกิจ
ดังกล่าวข้างต้น 

จากภารกิจงานที่ก าหนดไว้เป็นอ านาจหน้าที่ของกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาเห็นว่าค่อนข้างหลากหลาย กองกลางจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติงานและก ากับติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นมาตรฐาน ทั้งนี้ สามารถถ่ายทอดภารกิจหน้าที่ของกองกลางสู่แนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย
ตามคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไดร้วม 38 กระบวนงาน และ 26 กระบวนงานย่อย แบ่งเป็นกระบวนงานที่อยู่
ในความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ดังนี้ 

1. ฝ่ายเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครและ               
รองปลัดกรุงเทพมหานคร ในการกลั่นกรองและเสนอหนังสือ การตรวจสอบเอกสาร การสรุปเรื่อง                       
ท าบันทึกความเห็นและเอกสารประกอบก่อนน าเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัดกรุงเทพมหานคร              
การจัดเตรียมเอกสารและสรุปข้อมูลประกอบการประชุมของปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัด-
กรุงเทพมหานคร การประสานข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ จัดเป็นระบบข้อมูลเพ่ือการบริห ารส าหรับ                   
ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ที่ปรึกษาส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัด -
กรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษากฎหมายกรุงเทพมหานคร การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ การติดตาม
นโยบายและผลการปฏิบัติงานที่ส าคัญ โดยมีกระบวนงานที่ด าเนินการ 1 กระบวนงาน คือ 

1.1 กระบวนงานกลั่นกรองงาน 
 

2. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป   
งานการเจ้าหน้าที่  การประสานงานในด้านพระราชพิธีต่าง ๆ และพระราชพิธีที่ เกี่ยวข้องกับหน้าที่                       
ของกรุงเทพมหานครในวันส าคัญต่าง ๆ หรือตามที่ได้รับมอบหมาย การประสานงาน การเร่งรัดติดตามเรื่อง
การประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอกที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดโดยเฉพาะ และตามที่ได้รับมอบหมาย              
การดูแลอาคารสถานที่ ดูแลรักษาซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ ภายในอาคารศาลาว่าการ -
กรุงเทพมหานคร 1 การดูแลยานพาหนะส่วนกลาง การควบคุมจัดระเบียบการจอดรถ การจัดเตรียมสถานที่
ส าหรับงานพิธีการและให้การสนับสนุนหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ การรวบรวมสถิติข้อมูลต่าง ๆ โดย   
มีกระบวนงานที่ด าเนินการ 14 กระบวนงาน 26 กระบวนงานย่อย คือ 
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2.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2.2 กระบวนงานสารบรรณ 
  2.2.1 กระบวนงานย่อยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร 
  2.2.2 กระบวนงานย่อยสารบรรณกองกลาง 
2.3 กระบวนงานจัดงานรัฐพิธี พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานคร 
  2.3.1 กระบวนงานย่อยการจัดงานรัฐพิธี พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเป็น

ประจ าทุกปี 
  2.3.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี

และขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินตลาดนัดยอด 50% 
  2.3.4 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เป็นงานนโยบาย            

ของผู้บริหาร 
2.4 กระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติเนื่องในโอกาสพิเศษที่รัฐบาล

ด าเนินการ (ในส่วนของกรุงเทพมหานคร) 
2.5 กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
  2.5.1 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานที่หน่วยงานภายนอกเป็นผู้รับผิดชอบ 
  2.5.2 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานที่หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็น

ผู้รับผิดชอบ         
2.6 กระบวนงานตรวจร่างหนังสือหรือค ากราบบังคมทูล 
2.7 กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบจราจร 
  2.7.1 กระบวนงานย่อยจัดท าบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความ

ปลอดภัย 
  2.7.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงาน              

รักษาความปลอดภัย       
  2.7.3 กระบวนงานย่อยจัดระเบียบการจราจร 
  2.7.4 กระบวนงานย่อยการจัดท าแผน/มาตรการ/ข้อก าหนดเกี่ยวกับ                           

การรักษาความปลอดภัย    
  2.7.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย                            

องค์การทหารผ่านศึกฯ   
2.8 กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 
  2.8.1 กระบวนงานย่อยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาว่าการ

กรุงเทพมหานคร 
  2.8.2 กระบวนงานย่อยการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 
2.9 กระบวนงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค 
2.10 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
  2.10.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
  2.10.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
2.11 กระบวนงานการขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางของกองกลาง 
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2.12 กระบวนงานการเจ้าหน้าที ่
  2.12.1 กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติราชการ 
  2.12.2 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 
  2.12.3 กระบวนงานย่อยการลา 
  2.12.4 กระบวนงานย่อยการขอท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร 
  2.12.5 การขอย้าย ขอโอน 
  2.12.6 การแจ้งเปลี่ยนชื่อ/นามสุกล ขอเพ่ิมข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 
  2.12.7 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2.12.8 การรับสมัครลูกจ้าง 

2.12.9 การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่าง)
2.12.10 การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณีโควตา) 

   
 2.13 กระบวนงานส่งระเบียบ ข้อบัญญัติ ประกาศ ค าสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา 
 2.14 กระบวนงานเวียนหนังสือผ่านเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 

 
3. ฝ่ายการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการควบคุมงบประมาณ และควบคุม

การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามงบประมาณการตรวจสอบฎีกาและความถูกต้องของเอกสาร การเบิกจ่ายเงิน                  
ทุกประเภทให้กองต่าง ๆ ในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน ติดตามผล
การโอนเงินตามฎีกาการเงิน บัญชี การพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง การด าเนินการของบประมาณประจ าปี                 
ของกองกลาง และการขออนุมัติเงินประจ างวด ขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การกันเงินเหลื่อมปี               
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเหลื่อมปี โดยมีกระบวนงานที่ด าเนินการ 12 กระบวนงาน คือ 

3.1 กระบวนงานงบประมาณ 
3.2 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
3.3 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
3.4 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
3.5 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
3.6 กระบวนงานจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3.7 กระบวนงานตรวจสอบ 
3.8 กระบวนงานเบิกเงิน 
3.9 กระบวนงานจ่ายเงิน 
3.10 กระบวนงานยืมเงิน 
3.11 กระบวนงานบัญชี 
3.12 กระบวนงานเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
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4. ฝ่ายบริหารเอกสาร  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการเก็บเอกสารของ
กรุงเทพมหานคร การค้นหาเอกสารและส าเนาเรื่อง การท าลายเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบกรุงเทพมหานครให้
ค าปรึกษาแนะน าหน่วยงานต่าง ๆ ในการจัดเก็บ การท าลายเอกสาร การถ่ายเอกสารลงไมโครฟิล์ม จัดเก็บและ
ให้บริการฉายไมโครฟิล์ม โดยมีกระบวนงานที่ด าเนินการ 8 กระบวนงาน คือ 

4.1 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารด้านการทะเบียนราษฎร์และเอกสารประเภทค าสั่งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ 

4.2 กระบวนงานบริการค้นหาและส าเนาเอกสารด้านการทะเบียน 
4.3 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
4.4 กระบวนงานบริการค้นหาและส าเนาต้นฉบับค าสั่ง  
4.5 กระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร                         

ที่ขอฝากเก็บ 
4.6 กระบวนงานด าเนินการท าลายเอกสาร 
4.7 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร                                  

ของส านักปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 
4.8 กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร                                       

ของส านักปลัดกรุงเทพมหานคร กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 
 
5. ศูนย์รับแจ้งทุกข์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ การวินิจฉัยปัญหา 

แยกเรื่องเพ่ือแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ การตอบค าถามและชี้แจง ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าเรื่องต่าง ๆ 
แก่ประชาชน การตรวจสอบแก้ไข ติดตามและประมวลผลเรื่องราวร้องทุกข์น าเสนอคณะผู้บริหาร                            
การประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานต่อสื่อมวลชน โดยมีกระบวนงานที่ด าเนินการ 3 กระบวนงาน คือ 

5.1 กระบวนงานจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์ 
5.2 กระบวนงานจัดท าสถิติ    
5.3 กระบวนงานจัดการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานต่อสื่อมวลชน 

 
ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานของกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขต               

ของกระบวนงาน กรอบแนวคิดของกระบวนงาน ค าจ ากัดความ ค าอธิบายสัญลักษณ์ต่าง ๆ ที่ได้ปรากฏในคู่มือ
การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ผังกระบวนงาน ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน             
ในแต่ละกระบวนงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหาร สามารถท าความเข้าใจและถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คณะท างานจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน
ยกร่างคู่มือฯ ตาม

ภารกิจ 
ของแต่ละฝ่าย 

 

เผยแพร่และปฏิบัติ
ตามคู่มือฯ  

 

ติดตามผลการ
น าไปใช้และ 

ทบทวนคู่มือฯ 
 

ฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไปรวบรวมคู่มือฯ 

 

คณะกรรมการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบคู่มือฯ 

 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

และคณะท างาน
จัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 
 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มอื 
 

กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเป็นฉบับแรกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 
มิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ข้อ ๒.๑ ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน จากนั้นได้เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานแก่บุคลากรในสังกัดกองกลาง และเผยแพร่แก่หน่วยงาน
ต่างๆ ของกรุงเทพมหานคร 

  การปฏิบัติราชการของกองกลางตลอดช่วง 3 ปีที ่ผ ่านมา ได้มีการปรับปรุงและเพิ่ม
ประสิทธิภาพการท างานในหลายกระบวนงาน เช่น การลดขั้นตอนการท างาน การลดระยะเวลาการท างาน 
หรือน าแนวคิด LEAN มาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ส่งผลให้กระบวนงานต่าง ๆ มีการ
เปลี่ยนแปลงการท างานไปจากที่เคยปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับแรกที่ได้จัดท าขึ้น และจากการ
ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานเล่มดังกล่าว จะพบว่ามีบางกระบวนงานที่มีการปฏิบัติงานอยู่จริงแต่ยังมิได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานไว้ หรือบางกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือการปฏิบัติงานแต่ก็ยังไม่ละเอียดเพียงพอ
ที่เจ้าหน้าที่จะถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ กองกลางจึงได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ต้องการได้รับความรู้ได้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานของ
กองกลาง สามารถน าไปสอนงานส าหรับผู้มาด ารงต าแหน่งใหม่ รวมทั้งเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการ
ท างานของตนเอง การควบคุม ติดตามและประเมินผลการท างานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

หากอนาคตมีการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงในภารกิจหรือกระบวนการท างาน กองกลางก็จะได้
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานอีกครั้ง เพราะคู่มือการปฏิบัติงานที่ดีสามารถถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ
จะต้องมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 
ผังขั้นตอนการด าเนินการในการจัดท าคู่มือและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของกองกลาง 
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วัตถุประสงค ์
 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐานที่ก าหนด 

๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการเรียนรู้งาน การสอนงาน และการปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลา
และข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้งานมีประสิทธิภาพ และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้บริหารและหน่วยงานของกรุงเทพมหานครเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือปรับให้เหมาะสมกับการด าเนินงาน ตลอดจนเป็นแนวทางในการติดตาม
ประเมินผลการท างาน 
   ๔. เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานให้แก่ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของ
หน่วยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย และประชาชนผู้บริการ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 
 

กระบวนงานที่ปรากฏตามคู่มือการปฏิบัติงาน มีขอบเขตของกระบวนงานตั้งแต่เริ่มต้น
จนกระท่ังสิ้นสุดกระบวนงาน ดังนี้ 

๑. กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากธุรการรับหนังสือ
จากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกและลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าวไว้ จากนั้นด าเนินการคัดแยกหนังสือตามล าดับ
ความจ าเป็นเร่งด่วนแล้วส่งเรื่องให้ผู้กรองงานที่รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบเรื่อง ประสานข้อมูล วิเคราะห์ประเด็น
ส าคัญของเรื่อง พิจารณาระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึกสรุปเรื่อง และเสนอความเห็นและ
ข้อพิจารณาเสนอแนะแล้วแต่กรณี เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร จากนั้นหัวหน้ากลุ่มงานพิจารณา
ตรวจสอบเรื่องอีกครั้งแล้วน าเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งเรื่องคืนหน่วยงาน
หรือเจ้าของเรื่อง 

2. กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการรับเรื่องจากส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล จัดประชุมคณะกรรมการและคณะท างานในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ยกร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและความ
สอดคล้องของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามเกณฑ์ที่ก าหนด เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้
ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล และสิ้นสุด
กระบวนงานที่ส าเนาแผนปฏิบัติราชการประจ าปีส่งให้ทุกฝ่ายและศูนย์รับแจ้งทุกข์เพ่ือด าเนินการในส่วน
เกี่ยวข้องต่อไป 

3. กระบวนงานสารบรรณ 
   3.1 กระบวนงานย่อยสารบรรณกลางของกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นจาก

การรบัและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารที่มีมาถึงกรุงเทพมหานคร จ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร สิ้นสุดที่การ
จัดส่งหนังสือ/เอกสารให้กับหน่วยงาน/ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 3.2 กระบวนงานย่อยสารบรรณกองกลาง เริ่มต้นจากการรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสารที่ส่งถึงผู้อ านวยการกองกลาง การจ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร สิ้นสุดที่การ
จัดส่งหนังสือ/เอกสารให้กับแต่ละฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
   4. กระบวนงานจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานคร 
     4.1 กระบวนงานย่อยการจัดงานรัฐพิธี  พิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัด
ขึ้นเป็นประจ าทุกปี  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าหนังสือมอบหมายภารกิจในการจัดงานรัฐพิธี 
พิธี/งาน การเสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ การแจ้งภารกิจให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการตามที่ปลัด-
กรุงเทพมหานครสั่งการ ด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในส่วนของกองกลางและประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี พิธี/งาน 
    4.๒ กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานที่กรุงเทพมหานครจัดขึ้นเป็น
ประจ าทุกปี  และขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินตลาดนัดยอด ๕๐% ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
จัดท าหนังสือมอบหมายภารกิจในการจัด พิธี/งาน และขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินตลาดนัดยอด ๕๐% การ
เสนอหนังสือมอบหมายภารกิจฯ การแจ้งภารกิจให้หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่ง
การ ด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในส่วนของกองกลางและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานในวันงานรัฐพิธี พิธี/งาน 
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     4.3 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี/งานของกรุงเทพมหานครที่เป็นงาน
นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับนโยบายจากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร เตรียมการประชุม ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุมพร้อมทั้งมอบหมายภารกิจใน
การจัดพิธี/งานให้หน่วยงานด าเนินการ เสนอรายงานการประชุมฯ เวียนแจ้งรายงานการประชุมและภารกิจให้
หน่วยงานต่างๆ ด าเนินการ ด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในส่วนของกองกลางและประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 

5. กระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ  เนื่องในโอกาสพิเศษที่
รัฐบาลเป็นผู้ด าเนินการ (ในส่วนของกรุงเทพมหานคร) ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดเจ้าหน้าที่เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ ตามที่ได้รับมอบหมาย                  
สรุปรายงานการประชุมฯ พร้อมทั้ งมอบหมายภารกิจที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบหมายให้หน่วยงาน
ด าเนินการ  เสนอรายงานการประชุมฯ แจ้งรายงานการประชุมและภารกิจให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ 
ในส่วนของกรุงเทพมหานคร  เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานฯ ในส่วนของกรุงเทพมหานคร แจ้งค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานฯ ในส่วนของกรุงเทพมหานครให้คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ทราบ เตรียมการ
ประชุมคณะกรรมการฯ  ด าเนินการประชุมคณะกรรมการฯ สรุปรายงานการประชุมฯ พร้อมทั้งมอบหมาย
ภารกิจให้คณะกรรมการและหน่วยงานด าเนินการ เสนอรายงานการประชุมฯ แจ้งรายงานการประชุมฯ และ
ภารกิจให้คณะกรรมการและหน่วยงานด าเนินการตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการ ด าเนินการตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมายในส่วนของกองกลางและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานใน
วันพิธี/งาน 
   6. กระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน 
     6.1 กระบวนงานย่อยการจัดพิธี /งานที่หน่วยงานภายนอกเป็น
ผู้รับผิดชอบ (เจ้าของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความร่วมมือ/ขอรับการสนับสนุนจาก
กรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธี/งาน หรือประชุมเตรียมการจัดพิธี/งาน ตามที่ได้รับมอบหมาย สรุปรายงานการประชุมฯ 
พร้อมทั้งมอบหมายภารกิจที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบหมายให้หน่วยงานด าเนินการ เสนอรายงานการประชุม
ฯ แจ้งรายงานการประชุมและภารกิจให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการ ด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายในส่วนของกองกลางและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/
งาน 
     6 .2  กระบวนงานย่ อยการจั ดพิ ธี / ง านที่ หน่ วยง าน ในสั งกั ด
กรุงเทพมหานครเป็นผู้รับผิดชอบ (เจ้าของเรื่อง)  โดยมอบหมายภารกิจ/ขอความร่วมมือ/ขอรับการ
สนับสนุนจากกองกลางในการจัดพิธี/งาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการจัดพิธี/งาน หรือประชุมเตรียมการจัดพิธี/งาน ตามที่ได้รับมอบหมาย  สรุปรายงานการประชุมฯ 
พร้อมทั้งมอบหมายภารกิจที่กองกลางได้รับมอบหมายให้ฝ่ายในสังกัดด าเนินการ เสนอรายงานการประชุมฯ 
แจ้งรายงานการประชุมและภารกิจให้ฝ่ายในสังกัดกองกลางด าเนินการ ด าเนินการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ในส่วนของกองกลางและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่การปฏิบัติงานในวันพิธี/งาน 
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   7. กระบวนงานการตรวจร่างหนังสือหรือค ากราบบังคบทูล ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากจากปลัดกรุงเทพมหานครหรือหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ได้มอบหรือขอความอนุเคราะห์
กองกลางให้พิจารณาตรวจร่างหนังสือราชการที่กรุงเทพมหานครจะต้องกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอ
พระราชทานพระมหากร ุณาในเรื ่องต ่างๆ หรือค ากราบบังคมทูล/ค าถวายราชสดุดีที่ผู้ว่าราชการ -
กรุงเทพมหานครจะต้องกล่าวในโอกาสต่างๆ ด าเนินการตรวจร่างหนังสือหรือค ากราบบังคมทูล เสนอหนังสือ
หรือค ากราบบังคมทูลที่ตรวจร่างเรียบร้อยแล้ว สิ้นสุดที่ปลัดกรุงเทพมหานครหรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือหรือ
ค ากราบบังคมทูลให้กองกลางตรวจร่างฯ รับทราบผลการตรวจร่างฯ 
   8. กระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบ
จราจร 
    8.1 กระบวนงานย่อยจัดท าบัตรอนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพื่อการรักษา
ความปลอดภัย ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือขอจัดท าบัตร เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
อนุมัติ ตรวจสอบข้อมูล ผู้ขอจัดท าบัตร ตรวจสอบวัสดุในการจัดท าบัตร จัดท าบัตร และสิ้นสุดที่แจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องให้มารับบัตร 
    8.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของ
พนักงานรักษาความปลอดภัยกรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่
ประจ าเดือน เสนอผู้อ านวยการกองกลางลงนาม ออกเลขค าสั่ง แจ้งพนักงานรักษาความปลอดภัยลงชื่อ
รับทราบค าสั่ง และสิ้นสุดที่การควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยให้เป็นไปตามค าสั่ง 
    8.3 กระบวนงานย่อยจัดระเบียบการจราจร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการ จัดท าแผนการจัดระเบียบการจราจร เสนอผู้อ านวยการกองกลางลงนาม เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุมัติ เวียนแจ้งหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ และสิ้นสุดที่รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครทราบ 
    8.4 กระบวนงานย่อยจัดท าแผน/มาตรการ/ข้อก าหนด เกี่ยวกับการ
รักษาความปลอดภัยอาคารศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร และพื้นที่โดยรอบ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการผู้บริหารกรุงเทพมหานคร/ผู้อ านวยการกองกลางสั่งการให้ด าเนินการจัดท าแผนเพ่ือเสนอปลัด -
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามอนุมัติแผน เวียนแจ้งแผนให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด าเนินการ  
และสิ้นสุดที่รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ   
    8.5 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
องค์การ-สงเคราะห์ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าสัญญาจ้าง
เหมาองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์ดูแลทรัพย์สินและรักษาความปลอดภัย ก าหนด
หน้าที่การปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตามสัญญา ควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ปฏิบัติตามสัญญา หากไม่ท าตามสัญญาให้เปลี่ยนตัวเจ้าหน้าที่หรือปรับตามสัญญา และสิ้นสุดที่การตรวจรับ
งานจ้างให้กับองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์ 
   9. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดและการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัด
งาน  
    9.1 กระบวนงานย่อยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาว่า
การกรุงเทพมหานคร ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากมอบหมายภารกิจให้พนักงานทั่วไปรับผิดชอบพนักงาน
ทั่วไปด าเนนิการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หัวหน้าพนักงานทั่วไปตรวจพ้ืนที่ตามจุดที่รับผิดชอบรายงานผล
การตรวจพื้นที่ เสนอฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณา และสิ้นสุดที่รายงานผู้อ านวยการกองกลางทราบ 
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    9.2 กระบวนงานย่อยการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือขอยืมอุปกรณ์จากหน่วยงานที่ร้องขอ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางลงนามอนุมัติ และสิ้นสุดที่งานอาคารสถานที่และยานพาหนะเตรียมอุปกรณ์จัดส่งให้
หน่วยงาน     
   10. กระบวนงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภค 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากรับใบแจ้งซ่อม คัดแยกเรื่อง เสนอหัวหน้าหมวดช่างซ่อมบ ารุงสั่งการ เบิกจ่าย
วัสดุ/อุปกรณ์ ด าเนินการซ่อม รายงานผล ตรวจสอบและประเมินผล และสิ้นสุดที่จัดท าประวัติการซ่อม (กรณี
พิจารณาซ่อมไม่ได้ เสนออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป และผู้อ านวยการกองกลางลงนาม ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และสิ้นสุดที่จัดท าประวัติการซ่อม
บ ารุงรักษา) 
   11. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
    11.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากรับหนังสือขออนุญาตใช้รถ ตรวจสอบข้อมูล เสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม (กรณีขออนุญาต
ออกนอกเขตกรุงเทพมหานคร) ผู้อ านวยการกองกลางลงนาม (ในเขตกรุงเทพมหานคร) จัดเตรียมรถและ
พนักงานขับรถยนต์ และสิ้นสุดที่ประสานแจ้งผู้ขอใช้รถ 
    11.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากจัดท าใบขอเบิกน้ ามันและสมุดควบคุม ผู้อ านวยการกองกลางลงนามอนุมัติใบเบิกน้ ามัน พนักงาน
ขับรถยนต์น ารถยนต์ไปเติมน้ ามัน รวบรวมส าเนาใบเบิกน้ ามัน จัดท าสถิติ และสิ้นสุดที่จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน 
   12. กระบวนงานการขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางของกองกลาง ขอบเขต
กระบวนงาน เริ่มต้นจากรับเรื่องจากหน่วยงาน/ส่วนราชการ  เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมตรวจสอบตารางการใช้
ห้องประชุม  เจ้าหน้าที่ลงตารางการจองห้องประชุมพร้อมแจ้งเจ้าหน้าทีโ่สตฯ ผู้รับผิดชอบดูแลห้องเตรียมความ
พร้อมห้องประชุม สิ้นสดุที่จัดท าสถิติการใช้ห้องประชุม 
   13. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  

13.1 กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ขอบเขตของกระบวนงานงานเริ่มต้นจากรับเรื่องขอท าบัตร จากนั้นด าเนินการตรวจสอบ
แบบค าขอและเอกสารประกอบ จัดพิมพ์บัตร และสิ้นสุดกระบวนงานที่ส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร  

13.2 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ ขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับแจ้งจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครให้ด าเนินการพิจารณาความ
ดีความชอบของข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัด และสิ้นสุดระบวนงานที่ส่งผลการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างในสังกัดส่งกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากนั้นเมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ให้บันทึกข้อมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7) 

13.3 กระบวนงานย่อยการลา ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับ
แบบใบลา ตรวจสอบสถิติการลา ลงสมุดคุมวันลา เสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับชั้น และสิ้นสุดกระบวนงาน
ที่จัดเก็บใบลา 

13.4 กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติราชการ  ขอบเขตของ
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับแจ้งให้ข้าราชการบรรจุใหม่มาปฏิบัติราชการ แจ้งการรายงานตัวของข้าราชการ
บรรจุใหม่ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ด าเนินการมอบหมายภารกิจให้ข้าราชการบรรจุ
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ใหม่ด าเนินการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามระยะเวลาที่ก าหนด และสิ้นสุดกระบวนงานที่
รายงานผลการทดลองปฏิบัติราชการให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร (จากนั้นเมื่อได้รับค าสั่ง
พ้นทดลองปฏิบัติราชการจาก กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ให้บันทึกข้อมูลลงใน ก.ก.1,  
ก.พ.7) 

13.5 กระบวนงานย่อยการแจ้งเปลี่ยนชื่อ/นามสุกล ขอเพิ่มข้อมูล หรือ
แก้ไขข้อมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับเรื่องขอเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล ขอเพ่ิม
ข้อมูล/แก้ไขข้อมูล จากนั้นด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารที่แนบว่าถูกต้องหรือไม่ แจ้งเรื่องให้กองการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดกระบวนงานที่ลงข้อมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

13.6 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับแจ้งจากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครให้ด าเนินการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างในสังกัด และสิ้นสุด
กระบวนงานที่ส่งข้อมูลขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
(จากนั้นเมื่อได้รับหนังสือแจ้งการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ให้ด าเนินการแจ้งเจ้าตัวทราบ และบันทึกข้อมูลลงใน ก.ก.1, ก.พ.7) 

13.7 กระบวนงานย่อยการขอย้าย ขอโอน ขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากรับค าร้องจากข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และสิ้นสุดกระบวนงานที่ส่งเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร  

13.8 กระบวนงานย่อยการรับสมัครลูกจ้าง ขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากขออนุมัติอัตราจ้างเพ่ือทดแทนอัตราที่ว่างหรือขาดแคลนส่งกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด -
กรุงเทพมหานคร เมื่อได้รับอนุมัติอัตราจ้างแล้ว ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้า
เป็นลูกจ้างในต าแหน่งตามที่ขออนุมัติ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่สมัคร และจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
คัดเลือกพร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบและคัดเลือก ด าเนินการคัดเลือก และสิ้นสุด
กระบวนงานที่ส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่จะเป็นลูกจ้างให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

13.9 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณี
ทดแทนอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่าง) ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้าง
ชั่วคราวว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (เป็นกรอบอัตราที่ไม่ยุบมี
เลขที่ต าแหน่ง) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกและประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราว สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการและรายละเอียดของลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับการพิจารณาให้เป็น
ลูกจ้างประจ าเสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาอนุมัติ และสิ้นสุดที่การส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้                
กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

13.10 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณี
โควตา) ขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากรับแจ้งเรื่องการกองการเจ้าหน้าที่ให้พิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นประจ า ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม และสิ้นสุดกระบวนงานที่แจ้งผลการ
พิจารณาให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
   14. กระบวนงานส่งระเบียบ ข้อบัญญัติ ประกาศ ค าสั่งกรุงเทพมหานครลงใน                
ราชกิจจานุเบกษา ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือขอส่งประกาศราชกิจจานุเบกษาที่หน่วยงาน                            
ต่าง ๆ ส่งมาถึงกองกลาง และสิ้นสุดกระบวนงานที่ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อส่งประกาศราชกิจจานุเบกษา 



12 
 

   15. กระบวนงานเวียนหนังสือผ่านเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากรับหนังสือขอน าเรื่องลงเว็บไชต์ที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาถึงกองกลาง และสิ้นสุด
กระบวนงานที่น าหนังสือของหน่วยงานลงเวียนในระบบหนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร  

16. กระบวนงานงบประมาณ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการแจ้งปฏิทิน
งบประมาณหลักเกณฑ์และแต่งตั้งคณะกรรมการ การจัดท าค าขอ/รวบรวม/ตรวจสอบกลั่นกรองค าขอ
งบประมาณ บันทึกค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS การเสนอค าของบประมาณต่อผู้มีอ านาจ การส่งค าขอ
งบประมาณ และสิ้นสุดที่การประชุมชี้แจ้งงบประมาณ 

17. กระบวนงานจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบงบประมาณ ราคามาตรฐาน และราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือ จัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการกอง) การรับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและ
การต่อรองราคา การขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง การด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง การท าสัญญาโดยการออกใบสั่งซื้อ - ใบสั่งจ้าง ก าหนดวันส่ง
มอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

18. กระบวนงานจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบงบประมาณ ราคามาตรฐาน และราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และประกาศสอบราคา 
การส่งประกาศสอบราคา คณะกรรมการรับและเปิดซองเอกสารสอบราคาตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน
หรือไม่ และตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคาให้ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศสอบราคา การรายงานผลการเปิด
ซองสอบราคาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง การวางหลักประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง การส่งมอบและการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึก
รายละเอียดรายการจัดซื้อหรือการจัดจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย และ
สิ้นสุดที่การตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา 

19. กระบวนงานจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบงบประมาณ ราคามาตรฐาน และราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ การท าหนังสือเชิญผู้มีอาชีพ
ขาย/รับจ้าง โดยตรงมาเสนอราคา การรับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสารประกอบและการต่อรองราคา 
การขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
การด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง การท าสัญญาโดยการออกใบสั่งซื้อ - ใบสั่งจ้าง ก าหนดวันส่งมอบพัสดุและ
ตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการ
จัดซื้อหรือการจัดจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

20. กระบวนงานจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบงบประมาณ ราคามาตรฐาน และราคากลางของทางราชการ การรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ (ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) การรับและตรวจสอบใบเสนอราคา/เอกสาร
ประกอบและการต่อรองราคา (หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ) การขออนุมัติจัดซื้ อหรือจัดจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจ้าง การด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง การท า
สัญญาโดยการออกใบสั่งซื้อ - ใบสั่งจ้าง ก าหนดวันส่งมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ การรายงานผลการจัดซื้อหรือ
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จ้างต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจัดจ้างในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การรวบรวม
เอกสาร/หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

21. กระบวนงานจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ ราคามาตรฐาน และราคากลางของทางราชการ 
การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ (TOR) คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานร่างประกาศและร่างเอกสาร
การประมูลเสนอผู้มีอ านาจ การบันทึกสาระส าคัญของเอกสารการประมูล (TOR) ลงใน Website ของ
กรมบัญชีกลาง การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อหรือจัดจ้างต่อผู้มีอ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ประกาศและเอกสารทาง Website และลงประกาศ
โดยวิธีอ่ืน ก าหนดการรับซองตามประกาศ ตรวจสอบหลักฐานตามประกาศ แจ้งผลผู้เสนอราคา การตรวจสอบ
ใบเสนอราคา การรายงานผลการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจ้าง พร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การวางหลักประกันสัญญา/ท าสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง การส่งส าเนา
สัญญาให้กับสายตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ส่งขอตราสารต่อกรมสรรพากรเนื่องจากวงเงินเกิน 2 
แสนบาท การส่งมอบและการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง
ต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือการจัดจ้างในระบบ MIS การรวบรวมเอกสาร/หลักฐาน
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และสิ้นสุดที่การตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญาเมื่อครบก าหนดเวลา 

22. กระบวนงานตรวจสอบ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ การอนุมัติหน้าฎีกา การบันทึกข้อมูลในระบบ MIS การเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ และสิ้นสุด
ที่การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและใบส าคัญคู่จ่าย 

23. กระบวนงานเบิกเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐานการเบิกเงิน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ การส่งเอกสาร/หลักฐานตรวจสอบฎีกา และสิ้นสุดที่
การส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินให้กองการเงิน ส านักการคลัง 

24. กระบวนงานจ่ายเงิน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับใบโอนจากระบบ 
MIS (การเงินจ่าย) ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ลงทะเบียนรับโอน ตรวจสอบฎีกาและจัดหาฎีกาให้ตรง
กับใบโอน การเตรียมจ่ายเช็คและการเขียนเช็คจ่าย การเสนอเช็คจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจ การตัดจ่ายในระบบ 
MIS และสิ้นสุดที่การจ่ายเงิน 

25. กระบวนงานยืมเงิน  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณและเงินประจ างวด โครงการที่ได้รับอนุมัติ รายละเอียดรายการที่จะยืมเงิน ใบยืม ผู้ยืม และวงเงิน
ที่ยืม การขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการต่อผู้มีอ านาจ การบันทึกรายละเอียดการยืมเงินและส่งเอกสาร/หลักฐาน
ตรวจสอบฎีกา การส่งหนังสืออนุมัติ/เอกสาร/หลักฐานประกอบการยืมเงินให้กองบัญชี ส านักการคลัง และ
สิ้นสุดที่การจ่ายเงินยืมและติดตามส่วนราชการผู้ยืมชดใช้เงินยืม 

26. กระบวนงานบัญชี ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบ
เอกสารการรับเงินและการจ่ายเงิน การบันทึกรายการทางบัญชีในระบบ MIS การจัดท ารายงานยอดเงินที่เก็บ
รักษาประจ าวัน การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าเดือนและประจ าปี การเสนอรายงานทางการเงิน
ประจ าเดือนและประจ าปี และสิ้นสุดที่การรายงานทางการเงินประจ าเดือนและประจ าปี เสนอปลัด -
กรุงเทพมหานคร ส านักงานตรวจสอบภายใน กองบัญชี ส านักการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

27. กระบวนงานเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากกลุ่มงานธุรการฝ่ายการคลังลงรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจากส่วนราชการในสังกัด           
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร และด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบกรมบัญชีกลางแล้วบั นทึก
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ข้อมูลลงระบบ MIS2 เพ่ือออกใบขอเบิกเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนามแล้วส่งต่อให้กลุ่มงานธุรการลงรับใบ
ขอเบิกและส่งต่อให้กลุ่มงานตรวจสอบเพ่ืออนุมัติใบขอเบิกพร้อมออกหน้าฎีกาเสนอผู้อ านวยกองกลาง               
ผ่านหัวหน้าฝ่ายคลัง และด าเนินการส่งต่อให้กลุ่มงานงบประมาณการเงินและบัญชีเพ่ือท าใบถอนเงินฝากนอก
งบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร ด าเนินการถอนเงิน และสิ้นสุดกระบวนงานที่จ่ายเงินให้กับผู้ใช้สิทธิ์ 

28. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารด้านการทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจรับเอกสารต้นฉบับ การเตรียมเอกสารต้นฉบับ การจัดเก็บเอกสาร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ การเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม และสิ้นสุดที่การส่งเอกสารคืนส านักงานเขต 

29. กระบวนงานให้บริการค้นหาและส าเนาเอกสารด้านการทะเบียน   ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการเขียนค าร้อง การตรวจสอบค าร้อง การค้นหาเอกสารด้ านการทะเบียน การพิมพ์
ส าเนา  และสิ้นสุดที่การมอบส าเนาเอกสารตามค าร้อง 

30. กระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่งด้วยระบบคอมพิวเตอร์   ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจรับเอกสารต้นฉบับ การตรวจสอบเอกสารต้นฉบับ การเตรียมเอกสารต้นฉบับ 
การจัดเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ การเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม และสิ้นสุดที่การจัดเก็บแฟ้มค าสั่ง 

31. กระบวนงานให้บริการค้นหาและส าเนาต้นฉบับค าสั่ง  ขอบเขตกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการเขียนค าร้อง การตรวจสอบค าร้อง การค้นหาค าสั่ง การพิมพ์/ถ่ายส าเนา การรับรองส าเนา
ถูกต้อง  และสิ้นสุดที่การมอบส าเนาค าสั่งตามค าร้อง 

32 .  กระบวนงานจัด เก็บ เอกสารของหน่ วยงานภายในศาลา ว่าการ
กรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงาน การจัดเตรียม
สถานที่จัดเก็บเอกสาร  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเพ่ือให้ส่งเอกสารมาจัดเก็บ การตรวจรับเอกสารที่
ส่งมาฝากเก็บ การน ากล่องเก็บขึ้นชั้นวาง การจัดท ารหัสกล่องใส่เอกสาร การติดรหัสกล่อง และสิ้นสุดที่การ
จัดส่งหนังสือตอบรับการรับฝากเอกสารแก่หน่วยงานที่ขอฝากเอกสาร 

33. กระบวนงานด าเนินการท าลายเอกสาร  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับเรื่องจากหน่วยงาน การติดต่อประสานงานให้หน่วยงานส่งเอกสารมาท าลาย การตรวจรับเอกสารที่
หน่วยงานส่งมาท าลาย การด าเนินการท าลายเอกสาร และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการท าลายเอกสาร 

34. กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้มาใช้บริการ
ลงทะเบียนแสดงตนเข้าใช้บริการ เจ้าหน้าที่ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูลข่าวสารที่เก็บอยู่ในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายเอกสาร รับรองส าเนาถูกต้อง และสิ้นสุดที่การมอบส าเนาเอกสารตามค าขอ 

35. กระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักปลัด-
กรุงเทพมหานคร กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ  ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้มาใช้บริการ
ลงทะเบียนแสดงตนเข้าใช้บริการ ผู้มาใช้บริการกรอกแบบฟอร์มค าขอโดยเจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือในการ
กรอกแบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้กรอกเอง เจ้าหน้าที่ส่งค าขอยังผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ และติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ โดยมีผล 4 กรณี ได้แก่ 
   (1) กรณีให้ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาให้ และรับรองส าเนาถูกต้อง                        
(กรณีต้องการรับรอง) 

(2) กรณีให้ข้อมูลข่าวสารบางส่วน เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาส่วนที่ให้ ส่วนที่ปฏิเสธ               
แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

(3) กรณีไม่ให้ข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่แจ้งสิทธิอุทธรณ์ และแนะน าข้อปฏิบัติ/
ข้อยกเว้นตามที่กฎหมายก าหนด 
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   (4) กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสาร หากผู้ขอข้อมูลไม่เชื่อ แนะน าให้ใช้สิทธิร้องเรียน 
36. กระบวนงานจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับ

และตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ ทั้ง ๕ ช่องทาง ได้แก่สายด่วนกทม. ๑๕๕๕ /ส านัก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี http://opm1111.go.th/ ห นั ง สื อ / ติ ด ต่ อ ด้ ว ย ต น เ อ ง แ ล ะ ท า ง                                                 
E-mail:Rongook@bangkok.go.th (ซึ่งได้อธิบายในขั้นตอนกระบวนงาน) การวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน                    
การบันทึกข้อมูล การแจ้งเลขที่รับแจ้งให้ประชาชนทราบ การประสานหน่วยงานพิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ การด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ การรายงานผลการด าเนินการ การตรวจสอบผลการด าเนินการ 
การแจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนรับทราบ และสิ้นสุดที่การที่ผู้ร้องเรียนรับทราบผล 

37. กระบวนงานจัดท าสถิติ ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการยื่นค าร้องขอ
ข้อมูลและสถิติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการจัดท ารายงานประจ างวด การรวบรวมข้อมูลและรายละเอียด                 
การประมวลผลเชิงสถิติ การน าเสนอ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 

38. กระบวนงานจัดการประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการต่อสื่อมวลชน ขอบเขต
กระบวนงานเริ่มต้นจากกระบวนงานจัดท าสถิติ การเผยแพร่ทางเว็บไซต์ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร  

 
 

http://opm1111.go.th/
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กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 
 

  กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้ านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 
๑. กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหาร 

- มีการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย และข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องในเรื่องที่
ตรวจสอบกลั่นกรอง 
- เรื่องท่ีมีความส าคัญหรือเป็นงานตามนโยบาย                
มีการวิเคราะห์และเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาในบันทึกสรุปเรื่อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ     
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่มี
ความส าคัญ หรืองานตามนโยบาย 
ที่ผ่านการวิเคราะห์และจัดท า
ข้อเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบ การพิจารณาได้ถูกต้อง
รวดเร็ว 

- 
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๒. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 - ข้าราชการกองกลาง 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมกับภารกิจ
ของหน่วยงาน สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และนโยบายของผู้บริหาร  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 
20 ปี (พ.ศ.2556-2575) 
- แผนการบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556-2560 
-แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
- เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

การก าหนดตัวชี้วัด โครงการ/กจิกรรมที่
สามารถด าเนินการได้อย่างเหมาะสม
กับภารกิจของหน่วยงาน สอดคล้อง
กับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหาร เกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

มีแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีทุกปีเพ่ือให้
ข้าราชการได้ปฏิบัติให้
เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด ซึ่งเป็นการพัฒนา 
การท างานของทุกฝ่าย
และศูนย์รับแจ้งทุกข์ 

  
๓. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณและกระบวนงานย่อย  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
- หน่วยงานภายนอก  
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ  
ที่มีความรวดเร็วและถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อกฎหมายที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือที่ กท 0301/1029 ลงวันที่ 
18 เมษายน 2546 เรื่อง การจ าแนก
หนังสือในฐานะหน่วยสารบรรณกลาง
ของกรุงเทพมหานคร 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ       
และธุรการของหน่วยงานสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง  

หนังสือที่จัดส่งให้แต่ละ
หน่วยงานมีความ
ถูกต้องและประหยัด 
เวลาในการบริหาร
เอกสารในส่วนที่รับเข้า
และส่งออก 
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๔. กรอบแนวคิดของกระบวนงานจัดงานรัฐพิธี พิธี/งาน ของกรุงเทพมหานคร และกระบวนงานย่อย 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดงานพระราชพิธี/งานเฉลิมพระเกียรติ เนื่องในโอกาสที่รัฐบาลด าเนินการ  
    (ในส่วนของกรุงเทพมหานคร) 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานสนับสนุนในการจัดพิธี/งาน และกระบวนงานย่อย 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก 

การจัดงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  และพิธี  กรุงเทพมหานคร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ          
แบบแผนปฏิบตัิ และล าดบัพิธีการ ในการจัดงานรัฐพิธี พิธ ี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณวา่ด้วยวิธีปฏิบัติ               
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

- หนังสือส านักพระราชวัง เร่ือง รวมเรื่อง           
ข้อปฏิบัติเก่ียวกับราชส านัก 

- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี เรื่อง 
ข้อพึงปฏิบัติในการเข้า
เฝ้าทลูละอองธุลีพระบาท 

การจัดงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธี
ของกรุงเทพมหานคร เปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนปฏบิัติ และล าดบัพิธีการในการจัด
งาน รัฐพิธี พธิี  

ได้รับความไว้วางใจ
จากผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครใน
การด าเนินการ
ตามล าดับขั้นตอนพิธี
การที่ถูกต้องและเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

 
7. กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจร่างหนังสือหรือค ากราบบังคมทูล 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานครจะต้องกราบบังคมทูลพระ
กรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณาในเร่ืองต่างๆ  
หรือค ากราบบังคมทูล/ค าถวายราชสดุดีที่  ผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานครจะต้องกล่าวในโอกาสตา่งๆ เปน็ไปตาม
รูปแบบและแนวทางปฏิบัติทีส่ านักราชเลขาธิการหรือ
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์การขอพระราชทานพระมหา

กรุณา และตัวอย่างหนังสือขอพระราชทาน      
พระบรมราชานุญาต ของส านักราช-
เลขาธิการ 

- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ที่   
นร ๐๕๐๘/ว(ท) ๑๘๘๖ ลงวนัที่ ๒๖ มีนาคม 
๒๕๕๗ เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ                     
ในการเสนอเรื่องเพื่อน าความกราบบังคมทูล
พระกรุณา 

หนังสือราชการที่กรุงเทพมหานคร
จะต้องกราบบงัคมทูลพระกรุณาหรือขอ
พระราชทานพระมหากรณุาในเรื่องต่างๆ  
หรือค ากราบบังคมทลู/ค าถวายราชสดดุี
ที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะต้อง
กล่าวในโอกาสต่างๆ เป็นไปตาม
รูปแบบและแนวทางปฏิบัติทีส่ านักราช-
เลขาธิการหรือส านักเลขาธิการ-
คณะรัฐมนตรีก าหนด 

หนังสือที่ตรวจร่างได้
ผ่านการตรวจกรอง
การใช้ค าและ 
ราชาศัพทท์ี่ถูกต้อง
ก่อนน าเสนอผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานคร 
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8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัดระเบียบการจราจร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 - ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
 - ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

เพ่ือให้ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ตลอดจนผู้มาติดต่อ
ราชการ มีความปลอดภัยและรู้สึกอบอุ่นใจขณะ
ปฏิบัติงานหรือมาติดต่อราชการที่ศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร   และมีความสะดวกในการ
จอดรถและการจัดการจราจร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.2552                
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528                   
3. ประกาศกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การก าหนดบัตรอนุญาตและ
บัตรแสดงตัวเพื่อการรักษาความ
ปลอดภัย 

การรักษาความปลอดภัยอาคาร
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานครเป็นไป
ด้วยความเคร่งครัด การจัด
การจราจรและการจอดรถยนต์มี
ความสะดวกปลอดภัย 
 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัยมีความ
คุ้มค่ากับงบประมาณ มีการ
จัดเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยฯ เข้าประจ าจุด
ครบและท างานอย่างเข้มแข็ง
ตามเวลาที่ก าหนด ตลอดจน
อ านวยความสะดวกแก่
ผู้รับบริการจอดรถยนต์ใน
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
และลานคนเมือง 
 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาด และสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 
 9.1 กรอบแนวคิดกระบวนงานย่อยการดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารศาลาว่าการ 
                กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

เพ่ือให้ผู้บริหารข้าราชการและลูกจ้าง กทม. 
ตลอดจนประชาชนผู้มาติดต่อราชการได้รับความ
พึงพอใจในเรื่องความสะอาดภายในอาคารศาลา
ว่าการกรุงเทพมหานคร  
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
   -  พ้ืนที่ภายในอาคารศาลาว่าการ กทม.

สะอาดและมีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

สภาพแวดล้อมภายในอาคาร
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานครมี
ความสวยงามและสะอาด 
ท าให้เกิดความพึงพอใจต่อ
ผู้บริหาร ข้าราชการ ลูกจ้าง 
และผู้มาติดต่อราชการ 
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 9.2 กรอบแนวคิดกระบวนย่อยการงานสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์ ได้ตรงตามท่ีหน่วยงาน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานครร้องขอ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การทรัพย์สิน พ.ศ. 2538                 

การจัดงานของหน่วยงานในสังกัด-
กรุงเทพมหานคร เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ทุกหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร สามารถ
จัดงานได้ส าเร็จเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และพึงพอใจ
ในการสนับสนุนของ
กองกลาง 

 
10. กรอบแนวคิดกระบวนงาน การซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

การรับบริการด้านการซ่อมระบบสาธารณูปโภค 
มีความรวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ.
๒๕๔๔ 

การให้บริการด้านการซ่อมระบบ
สาธารณูปโภคมีความรวดเร็ว
สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการได้รวดเร็ว และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ระบบสาธารณูปโภคภายใน
อาคารศาลาว่าการกรุงเทพ-
มหานคร สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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11. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบริหารการจัดการยานพาหนะและกระบวนงานย่อย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 

การรับบริการด้านยานพาหนะ มีความรวดเร็ว      
และปลอดภัย สภาพรถยนต์มีความพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา และสามารถเดินทางไปได้คราวละ
หลายคน กรณีเส้นทางเดียวกัน 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร        
เรื่องรถราชการ พ.ศ. 2529              
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548 

การให้บริการด้านยานพาหนะ
สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ของผู้รับบริการได้รวดเร็วและ
ปลอดภัย 

-ผู้รับบริการได้รับบริการ
เดินทางด้วยความปลอดภัย 
-ประหยัดงบประมาณเรื่อง
ของการใช้พลังงานเชื้อเพลิง 
 

 
12. กรอบแนวคิดของกระบวนงานการขอใช้ห้องประชุมส่วนกลางของกองกลาง 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงาน/ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร 

มีห้องประชุมเพ่ือรองรับการจัดประชุมของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร ของหน่วยงาน/ส่วนราชการของ 
กรุงเทพมหานคร  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ห้องประชุมมีความพร้อมในการให้บริการ 
เช่น ไฟฟ้า แสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องเสียง เจ้าหน้าที่ให้บริการ 
ได้ตามความต้องการของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการของกรุงเทพมหานคร  

ประหยัดงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร 
โดยไม่ต้องไปจัดที่
โรงแรมหรือสมาคม
ต่างๆ ซึ่งจะต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายการเช่า
สถานที่ 
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13. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเจ้าหน้าที่ และกระบวนงานย่อย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 

ผู้รับบริการได้รับบริการดา้นงานการเจ้าหน้าที่ 
เช่น การทดลองปฏิบัติราชการ บรรจุ แต่งตั้ง 
โยกย้าย โอน การพิจารณาความดีความชอบ           
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลา 
เป็นต้น ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง ตามสิทธิ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจ้าง                
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา               
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ
และการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัที่
อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 
2555 
- พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 
2542 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 
ที่ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญตัิเหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
 
 
 

ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสังกัดกองกลางได้รับ
การด าเนินการด้านการเจ้าหน้าที่ด้วย
ความรวดเร็ว ถูกต้อง ตามสิทธิ 

-ข้อมูลบุคลากร
เป็นปัจจุบัน
พร้อมน ามาใช้
ประกอบการ
ด าเนินการเรื่อง
ต่างๆ  
-มีความถูกต้อง
ตามระเบียบที่
ก าหนด 
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14.  กรอบแนวคิดกระบวนงานส่งระเบียบ ข้อบัญญัติ ประกาศ ค าสั่งกรุงเทพมหานครลงในราชกิจจานุเบกษา   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การด าเนินการส่งเรื่องประกาศราชกิจจานุเบกษา
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
ด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การประกาศเรื่องในราชกิจจา-
นุเบกษา พ.ศ. 2547 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

รายละเอียดของงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

หน่วยงานต่างๆ สามารถน า
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อ
กฎหมาย หรือค าสั่งไปใช้
ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วเมื่อ
ลงประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษาแล้ว 

 

15.  กระบวนงานเวียนหนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การด าเนินการเวียนหนังสือผ่านเว็บไชต์เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- หนังสือด่วนที่สุดที่ กท 
0301/3098 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 
2545 เรื่อง การเวียนหนังสือผ่าน
เว็บไชต์ของกรุงเทพมหานคร 

- หนังสือที่ กท 0301/1983 ลงวันที่ 
21 สิงหาคม 2546 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเวียนหนังสือผ่าน
ทางเว็บไชต์ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ            
ว่าด้วยงานสารบรรณ
กรุงเทพมหานครครั้งที่ 1/2555 

รายละเอียดของงานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

-ลดการใช้กระดาษในการ
จัดส่งหนังสือเวียนให้กับทุก
หน่วยงาน 
-ความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา เพราะทุก
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพ-
มหานคร สามารถน าข้อมูล
มาใช้ปฏิบัติงานได้ทันที 
ไม่ต้องรอรับต้นฉบับ 
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16. กรอบแนวคิดกระบวนการด้านงบประมาณ  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม                
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 

- 

 
๑7. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
18. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
19. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ  
20. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
21. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
รวดเร็ว 
 
ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ มี
มาตรฐาน และตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 
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22. กรอบแนวคิดกระบวนงานตรวจสอบ 

 
23. กรอบแนวคิดกระบวนงานเบิกเงิน 
24. กรอบแนวคิดกระบวนงานจ่ายเงิน  
25. กรอบแนวคิดกระบวนงานยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 
-  ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบรายละเอียดของงานถูกต้องตรงตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ และระเบียบ
กรุงเทพมหานครฯ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
น าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ย
ประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
จ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 
 

รายละเอียดของงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 
- ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

ความรวดเร็วในการเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืม
เงินใช้ในราชการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืม
เงินใช้ในราชการมีความรวดเร็ว ถูก 
ต้องตามระเบียบ และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- 
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26. กรอบแนวคิดกระบวนงานบัญชี 

 
 
27. กรอบแนวคิดกระบวนงานเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
-  ข้าราชการ/ลูกจ้างกองกลาง 
-  ส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

บันทึกรายละเอียดรายการทางบัญชีและการจัดท า
รายงานทางการเงินประจ าเดือน/ปี ได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การบันทึกรายละเอียดรายการทางบัญชี
และการจัดท ารายงานทางการเงิน
ประจ าเดือน/ปี ครบถ้วน ถูกต้อง และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เป็นไป
ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องตามระเบียบ 
- การด าเนินการเบิกจ่าย                           
มีความรวดเร็วภายในเวลาที่ก าหนด 

- 
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28. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารด้านการทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ส านักงานเขต 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

การจัดเก็บเอกสารด้านการทะเบียนราษฎร                   
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์มีความถูกต้อง และรวดเร็ว 
 
ได้รับบริการค้นหาและส าเนาเอกสารด้านการ
ทะเบียนด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถจัดเก็บเอกสารด้านการ
ทะเบียนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
ได้ไม่น้อยกว่า 25,๐๐๐ แผ่นต่อปี 

สามารถให้บริการค้นหาและ
ส าเนาเอกสารด้านการทะเบียน
แก่ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 

 
29. กรอบแนวคิดกระบวนงานให้บริการค้นหาและส าเนาเอกสารด้านการทะเบียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

สามารถค้นหาและส าเนาเอกสารด้านการทะเบียน
ให้แก่ผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร              
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถค้นหาและส าเนาเอกสาร
ด้านการทะเบียนให้แก่ผู้รับบริการ
ได้ภายในเวลา 10 นาที 

ผู้รับบริการได้รับส าเนาเอกสาร
ตามต้องการอย่างสะดวก
รวดเร็ว 

 
30.  กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง  
   ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

การจัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์มีความถูกต้อง และรวดเร็ว 
 
 
ได้รับบริการค้นหาและส าเนาต้นฉบับค าสั่ง                  
ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร               
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
ค าสั่งด้วยระบบคอมพิวเตอร์ได้ 
ไม่น้อยกว่า 15,๐๐๐ ค าสั่งต่อปี 

สามารถให้บริการค้นหาและ
ส าเนาต้นฉบับค าสั่งแก่
ผู้ใช้บริการด้วยความรวดเร็ว 
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31. กรอบแนวคิดกระบวนงานให้บริการค้นหาและส าเนาต้นฉบับค าสั่ง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

สามารถค้นหาและส าเนาต้นฉบับค าสั่งให้แก่
ผู้รับบริการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

สามารถค้นหาและส าเนาต้นฉบบั
ค าสั่งให้แก่ผู้รับบริการได้ภายในเวลา 
10 นาที (กรณีค้นหาจากระบบ  
หรือ 20 นาที (กรณีค้นหาจากแฟ้ม) 

ผู้รับบริการได้รับส าเนาค าสั่ง 
ตามต้องการอย่างสะดวก
รวดเร็ว 

   
32. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานครที่ขอฝากเก็บ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
  หน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
ได้รับบริการฝากเก็บเอกสารอย่างทั่วถึงและเป็น
ระบบ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

สามารถให้บริการจัดเก็บเอกสาร
แก่หน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครได้อย่างทั่วถึง 
และเป็นระบบ 

หน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครมีพ้ืนที่ใช้สอย
มากขึ้น 

 
33. กรอบแนวคิดกระบวนงานด าเนินการท าลายเอกสาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การด าเนินการท าลายเอกสารของหน่วยงาน                       
ที่ขอท าลายเอกสารสามารถด าเนินการได้ครบถ้วน            
ทุกหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

สามารถให้บริการท าลายเอกสาร
แก่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครได้อย่างทั่วถึง 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  

หน่วยงานภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครมีพ้ืนที่ใช้สอย
เพ่ิมมากข้ึน 
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34. กรอบแนวคิดกระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร      
      (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

จัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์   
และเป็นระบบ  ระเบียบ  ประชาชนได้รับความ
สะดวกในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร          
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
แก่ประชาชนได้ครบถ้วนตาม
ต้องการภายในกรอบของกฎหมาย 
 

ประชาชนได้รับข้อมูลข่าวสาร
ตามต้องการ  เป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

 
35. กรอบแนวคิดกระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร  
       (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อขอ
ข้อมูลข่าวสาร 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร            
ของราชการ พ.ศ. 2540 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนตามที่ร้องขอ  เป็นไป
ตามข้ันตอนที่กฎหมายก าหนด 
 

การด าเนินงานของรัฐเป็นไป
อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้  
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
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36. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 - ประชาชน 

มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ
ด าเนินการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545  
มาตรา 3/1             

เรื่องร้องเรียนได้รับการแก้ไขปัญหา
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม
และได้รับการชี้แจงผลจากเจ้าหน้าที่
ด้วยความสุภาพเรียบร้อย 

ประชาชนมีความพึง
พอใจ ในการ
ให้บริการของ
กรุงเทพมหานคร 

 
37. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดท าสถิติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 - ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ได้รับข้อมูลสถิติการรับเรื่องร้องเรียนและผลการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของ
กรุงเทพมหานครรวดเร็วตามก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 -  จัดท าสถิติข้อมูลสถิติการรับเรื่อง

ร้องเรียนและผลการด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนของ
กรุงเทพมหานครเสนอผู้บริหาร              
อย่างน้อย 2 ครั้งต่อเดือน 

 

 
38. กรอบแนวคิดกระบวนงานประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการต่อสื่อมวลชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ประชาชน/สื่อมวลชน/ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 

สถิติ ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนได้มี
การเผยแพร่โดยทั่วไป  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

ข้อมูลสถิติมีความถูกต้อง สามารถ
เข้าถึงข้อมูลได้อย่างแพร่หลาย  

- 
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๑. กระบวนงาน
กลั่นกรองงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. กระบวนงานจดัท า
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

- ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง           
ของเรื่องตามระเบียบงานสารบรรณ           
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- มีการวิเคราะห์และสรุปเรื่องในเรื่องที่
ยาว  ซับซ้อนหรือจ าเป็นต้องสรุปเรื่อง 
- เรื่องท่ีมีความส าคัญ เรื่องที่เป็นปัญหา  
หรือเป็นงานนโยบายของผู้บริหาร มีการ
เสนอความเห็น/ทางเลือกประกอบการ
พิจารณา 
- กลั่นกรองงานเสนอผู้บริหารแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการให้
สอดคล้องกับแผนของกรุงเทพมหานคร 
นโยบายผู้บริหารและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
- จัดท าแผน ตัวชี้วัด โครงการให้แล้วเสร็จ
และส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่เสนอ
ผู้บริหารมีความครบถ้วนถูกต้อง 
เพ่ือประกอบการวินิจฉัยสังการ           
ของผู้บริหาร 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่
จ าเป็นต้องวิเคราะห์และสรุปเรื่อง  
มีการวิเคราะห์ และสรุปเรื่องก่อน
เสนอผู้บริหาร 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องส าคัญฯ           
มีการเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ลงรับ
ได้รับตรวจสอบกลั่นกรองงานและ
เสนอผู้บริหารภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
กองลางมีความสอดคล้อง ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนด 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
แล้วเสร็จภายในก าหนด 
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๓. กระบวนงาน                 
สารบรรณ 
3.1 กระบวนงานย่อย 
สารบรรณกลางของ
กรุงเทพมหานคร 
3.2 กระบวนงานย่อย
สารบรรณกองกลาง 
 
 
 
๔. กระบวนงานการจัด
งานรัฐพิธี พิธี/งานขอ
กรุงเทพมหานครที่
กองกลางได้รับ
มอบหมายให้เป็น
ผู้รับผิดชอบ 
๔.๑ กระบวนการย่อย
การจัดงานรัฐพิธี พิธี/
งานที่กรุงเทพมหานคร
จัดขึ้นเป็นประจ าทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๒ กระบวนการย่อย
การจัดพิธี/งานที่
กรุงเทพมหานครจัดขึ้น
เป็นประจ าทุกปีและขอ
อนุมัติใช้และเบิกจ่าย
จากเงินตลอดนัดยอด 
๕๐% 
 
 
 
 
 

- รับและส่งหนังสือ เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ตรวจสอบ จ าแนก แยกประประเภท 
ของหนังสือ เอกสาร เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอผู้มีอ านาจสั่ง
การได้ถูกต้อง รวดเร็วตามก าหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจให้หน่วยงาน          
ในสังกัดกรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการ  ในการจัดงานรัฐพิธี พิธี 
 
 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจให้หน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ได้รับการลงทะเบียนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูกต้อง
ของการจ าแนก แยกประเภทหนังสือ
ให้ผู้รับผิดชอบ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ เอกสาร
ที่ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจสั่งการ
ภายระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการในการจัดงาน               
รัฐพิธี/พิธี 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่                    
ของหน่วยงาน 
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4.2 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๓ กระบวนการย่อย
การจัดพิธี/งานของ
กรุงเทพมหานครที่เป็น
งานนโยบายของ
ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
๕. กระบวนงานการจัด
งานพระราชพิธี งาน
เฉลิมพระเกียรติ เนื่องใน
โอกาสพิเศษที่รัฐบาล
เป็นผู้ด าเนินการ (ในส่วน
ของกรุงเทพมหานคร) 
 
 
 
 

- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการ ในการจัดงานรัฐพิธี พิธี 
และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ใช้เงินตลาดนัด พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจให้หน่วยงานใน
สังกัดกรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และถูกต้องตามขั้นตอนปฏิบัติและ
แนวทางตามที่ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
ได้มอบนโยบายและให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
- การมอบหมายภารกิจให้หน่วยงาน      
ในสังกัดกรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการในการจัดงานพระราชพิธี 
รัฐพิธี พิธี และตามนโยบายที่รัฐบาล
ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการในการจัดงาน           
รัฐพิธี/พิธีและระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการใช้เงิน
ตลาดนัด พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้องตามขั้นตอนปฏิบัติและ
แนวทางตามที่ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครได้มอบนโยบาย
และให้ความเห็นชอบ 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนปฏิบัติ
และล าดับพิธีการในการจัดงาน          
พระราชพิธี รัฐพิธี พิธี และตาม
นโยบายที่รัฐบาลก าหนด 
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๖. กระบวนงานสนับสนุนในการจัด
พิธี/งาน 
๖.๑ กระบวนการย่อยการจัดพิธี/
งานที่หน่วยงานภายนอกเป็น
ผู้รับผิดชอบ (เจ้าของเรื่อง) โดย
มอบหมายภารกิจ/ขอความ
ร่วมมือ/ขอรับสนับสนุนจาก
กรุงเทพมหานครในการจัดพิธี/งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖.๒ กระบวนการย่อยการจัดพิธี/
งานที่หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครเป็นผู้รับผิดชอบ 
(เจ้าของเรื่อง) โดยมอบหมาย
ภารกิจ/ขอความร่วมมือ/ขอรับ
สนับสนุนจากกองกลางในการจัด
พิธี/งาน 
 
7. กระบวนงานตรวจร่างหนังสือ
หรือค ากราบบังคมทูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- การมอบหมายภารกิจให้
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 
- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนปฏิบัติและ
ล าดับพิธีการ ในการจัดงานพระ
ราชพิธี รัฐพิธี พิธี และตาม
นโยบายที่หน่วยงานภายนอก 
(เจ้าของเรื่อง) ก าหนด 
 
 
- ภารกิจที่กองกลางได้รับ
มอบหมายตรงตามอ านาจหน้าที่
ของกองกลาง 
- การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 
 
 
ตรวจร่างหนังสือหรือค ากราบ
บังคมทูลให้ถูกต้องตามรูปแบบ
และแนวทางปฏิบัติที่ส านักราช-
เลขาธิการหรือส านักเลขาธิการ-
คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 
 

 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภารกิจที่
มอบหมายให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครด าเนินการ
สอดคล้องตามอ านาจหน้าที่     
ของหน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย               
และถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
ปฏิบัติและล าดับพิธีการในการจัด
งานพระราชพิธี รัฐพิธี พิธี และ
ตามนโยบายที่หน่วยงานภายนอก 
(เจ้าของเรื่อง) ก าหนด 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดงานฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ           
หรือ ค ากราบบังคมทูลถูกต้องตาม
รูปแบบและแนวทางปฏิบัติที่    
ส านักราชเลขาธิการหรือส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด 
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8. กระบวนงานดูแลรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานที่และการจัด
ระเบียบจราจร 
8.1 กระบวนงานย่อยจัดท าบัตร
อนุญาตหรือบัตรแสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความปลอดภัย 
 
 
8.2 กระบวนงานย่อยการควบคุม
บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของ
พนักงานรักษาความปลอดภัย กทม. 

 
 
 
- ข้าราชการและลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานครต้องมีบัตรแสดง
ตนครบทุกคน 
 
 
- มีเจ้าหน้าที่อยู่ประจ าจุด             
ที่รับผิดชอบทุกจุด 
- ควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงานรักษาความปลอดภัย
กรุงเทพมหานครปฏิบัติงานทุก
วันตามค าสั่งมอบหมายหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการจัดท าบัตร
แสดงตัวของข้าราชการและลูกจ้าง
ของกรุงเทพมหานครครบทุกคน 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัย อยู่ประจ าจุด
ตามท่ีก าหนด 

 



36 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

8.3 กระบวนงานย่อยจัดระเบียบ
การจราจร 
 
 
 
 
 
8.4 กระบวนงานย่อยจัดท าแผน/
มาตรการ/ข้อก าหนดเกี่ยวกับการ
รักษาความปลอดภัยอาคาร              
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
8.5 กระบวนงานย่อยควบคุมดูแล
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก   
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
 
9. กระบวนงานดูแลรักษาความ
สะอาดและการสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ในการจัดงาน 
9.1 กระบวนงานย่อยดูแลรักษา
ความสะอาดภายในอาคาร                   
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
9.2 กระบวนงานสนับสนุนวัสดุ
อุปกรณ์ในการจัดงาน 
 
 
 
 
 

- บริเวณศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครและลานคน
เมืองมีการก าหนดการจัด
ระเบียบจราจรอย่างเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 
 
- มีแผนรองรับสถานการณ์
ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนใน
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งสามารถใช้ปฏิบัติได้ทันที โดย
ไม่ท าให้การปฏิบัติราชการของ 
กทม. ได้รับความเสียหาย 
 
 
- สามารถควบคุมการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก 
ปฏิบัติงานตามสัญญา 
 
 
 
 
 
- มีเจ้าหน้าที่อยู่ประจ าจุดที่
รับผิดชอบ 
- พ้ืนที่ภายในอาคารศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครมีความสะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
-วัสดุ อุปกรณ์ ในการปฏิบัติงาน
ต้องมีเพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
- วัสดุอุปกรณ์มีสภาพพร้อมใช้
งาน 
 

- ร้อยละ ๗๐ ของผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจต่อการจัดระเบียบ
การจราจรบริเวณศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร และลานคนเมือง 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของความส าเร็จ 
ในการจัดท าแผน/มาตรการ/
ข้อก าหนดเกี่ยวกับการรักษา 
ความปลอดภัยอาคารศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของการควบคุม
การปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยองค์การสงเคราะห์
ทหารผ่านศึกในพระบรมราชูปถัมภ์                
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๘๐ ของผู้ใช้บริการ          
มีความพึงพอใจต่อความสะอาด
ของพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๘๐ ของผู้ใช้บริการ               
มีความพึงพอใจต่อการสนับสนุน
วัสดุอุปกรณ์ในการจัดงาน 
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10. กระบวนงานซ่อมแซม
บ ารุงรักษาอาคารสถานที่และ
ระบบสาธารณูปโภค 
 
 
11. กระบวนงานการจัดการ
ยานพาหนะ 
11.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 
 
11.2 กระบวนงานย่อยการ
ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
12. การขอใช้ห้องประชุม
ส่วนกลางของกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สามารถซ่อมอุปกรณ์ท่ีช ารุดได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- อาคารสถานที่ได้รับการ
ซ่อมแซมให้มีสภาพดี 
 
 
 
- รถยนต์ส่วนกลางมีสภาพการ
ใช้งานได้ดี 
- การขอใช้รถเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 
- รถยนต์ที่ใช้งานมีน้ ามัน
เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
 
 
สามารถให้บริการห้องประชุม 
ได้ตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๘๐ ของผู้ใช้บริการ             
มีความพึงพอใจต่อการซ่อมแซม
ระบบสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
- ร้อยละ ๙๐ ของจ านวนรถยนต์ 
มีเพียงพอต่อการใช้งาน 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของปริมาณการใช้
น้ ามันไม่เกินจ านวนที่ได้รับตามที่
ก าหนด 
 
 
 
- ร้อยละ 90 ของการขอใช้ห้อง
ประชุมส่วนกลางของกองกลางมี
ความพึงพอใจ 
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13. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
13.1 กระบวนงานย่อยการทดลอง
ปฏิบัติราชการ  
13.2 กระบวนงานย่อยการพิจารณา
ความดีความชอบ  
13.3 กระบวนงานย่อยการลา  
13.4 กระบวนงานย่อยการขอท าบัตร
ประจ าตัวข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
13.5 กระบวนงานย่อยการขอโอน   
ขอย้าย 
13.6 กระบวนงานย่อยการขอเพิ่ม
ข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลใน ก.ก.1 ก.พ.7  
13.7 กระบวนงานย่อยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
13.8 กระบวนงานย่อยการรับสมัคร
ลูกจ้าง  
13.9 กระบวนงานย่อยการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณี
ทดแทนอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่าง) 
13.10 กระบวนงานย่อยการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า (กรณี
โควตา) 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล            
ว่าครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
ตามสิทธิ  
- ด าเนินการภายในระยะเวลา              
ที่ก าหนด             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
ด้านการเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบ ตามสิทธิ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
ด้านการเจ้าหน้าที่แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 
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14. กระบวนงานส่งระเบียบ 
ข้อบัญญัติ ประกาศ ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครลงในราชกิจจา
นุเบกษา 
 
15. กระบวนงานเวียนหนังสือผ่าน
เว็บไชต์หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 
 
 
16. กระบวนงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑7. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีตกลงราคา 
18. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีสอบราคา 
19. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีพิเศษ 
20. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีกรณีพิเศษ 
21. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 
- ด าเนินการภายในก าหนด 
 
 
- ตรวจสอบเอกสารของ
หน่วยงานที่จะเวียนว่าครบถ้วน
ถูกต้อง และด าเนินการเวียน
เว็บไซต์ภายในก าหนด 
 
- การจัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานครและสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณ
ถูกต้องและแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- การชี้แจงงบประมาณมีข้อมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเหตุผลความ
จ าเป็นในการของบประมาณ
เหมาะสมและผู้มีอ านาจ
เห็นชอบ/อนุมัติ 

 
 

 
- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล             
ความจ าเป็นเหมาะสม และ
ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุ              
มีความโปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการส่งเรื่อง           
ลงในราชกิจจานุเบกษาด าเนินการ
ได้ภายในก าหนด 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องขอเวียน
เว็บไชต์สามารถด าเนินการเวียน
เว็บไซต์ได้ภายในก าหนด  
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
งบประมาณสอดคล้องกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร
และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณได้ถูกต้องและ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการชี้แจง
งบประมาณ มีข้อมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกต้องครบถ้วนและมี
เหตุผลความจ าเป็นในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผู้มี 
อ านาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
มีเหตุผลความจ าเป็นเหมาะสม 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
จัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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22. กระบวนงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
23. กระบวนงานเบิกเงิน 
24. กระบวนงานจ่ายเงิน  
25. กระบวนงานยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
26. กระบวนงานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
27. กระบวนงานเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กระบวนการในการตรวจสอบ
มีเอกสารหลักฐานครบถ้วน 
ถูกต้องตามข้อบัญญัติ และ
ระเบียบของกรุงเทพมหานคร 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 
 
- การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การยืมเงินมีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
- การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การยืมเงินได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
- บันทึกรายละเอียดรายการใน
สมุดบัญชีคุม และระบบ MIS 
ถูกต้อง 
- จัดท ารายงานทางการเงิน
ประจ าเดือน/ปี แล้วเสร็จและส่ง
ให้หน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
- การตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาลด้วยความรวดเร็ว
ตามเวลาที่ก าหนด 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจสอบ
มีความถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ
และระเบียบกรุงเทพมหานครและ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการยืมเงิน             
มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการยืมเงินได้แล้ว
เสร็จในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
รายละเอียดรายการในสมุดบัญชี
คุมและระบบ MIS ถูกต้อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท า
รายงานทางการเงินประจ าเดือน/ปี
แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน/ผู้ที่
เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
- สามารถจ่ายเงินทดรองราชการ 
รายงานเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลให้ส่วนราชการ            
ผู้ขอเบิกได้ภายใน 5 วันท าการ 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
อย่างน้อยร้อยละ 80  
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28. กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร
ด้านการทะเบียนราษฎรด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
29. กระบวนงานให้บริการค้นหา
และส าเนาเอกสารด้านการ
ทะเบียน 
 

- ตรวจรับเอกสารต้นฉบับจาก
หน่วยงานถูกต้องครบถ้วนตาม
รายการที่แจ้งในหนังสือส่ง
เอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ครบถ้วนตาม
รายการที่แจ้งในหนังสือส่ง
เอกสาร 
- ภาพเอกสารที่จัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอร์ต้องมีความคมชัด
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- จัดท าดัชนีส าหรับค้นหาเอกสาร
ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารที่จัดเก็บ 
- จัดเก็บเอกสารด้านการทะเบียน
ได้ด้วยความรวดเร็ว 
 
- ส่งคืนเอกสารต้นฉบับแก่
ส านักงานเขตถูกต้องครบถ้วน
ตามรายการในหนังสือส่งคืน
เอกสาร 
 
- มีการตรวจสอบว่าเอกสารที่
ผู้ใช้บริการต้องการเป็นเอกสารที่
เปิดเผยได้หรือไม่ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
- เอกสารที่มอบให้ผู้ใช้บริการต้อง
มีความถูกต้องครบถ้วนตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
- การให้บริการค้นหาและส าเนา
เอกสารต้องสามารถให้บริการได้
ด้วยความรวดเร็วตามเวลาที่
ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน 
 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารตาม
รายการที่แจ้งในหนังสือส่งเอกสาร
ได้รับการจัดเก็บเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภาพเอกสารที่
จัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์มี
ความคมชัด ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท าดัชนี
ค้นหาเอกสารมีความถูกต้องตรงกับ
เอกสารที่จัดเก็บ 
- สามารถจัดเก็บเอกสารด้านการ
ทะเบียนฯ ได้ไม่น้อยกว่า 25,๐๐๐ 
แผ่นต่อปี 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการส่งเอกสาร
คืนส านักงานเขตครบถ้วนตาม
รายการในหนังสือส่งคืนเอกสาร 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ให้แก่ผู้ใช้บริการต้องเป็นเอกสารที่
เปิดเผยได้ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ให้ผู้ใช้บริการมีความถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่ผู้ใช้บริการต้องการ 
- สามารถให้บริการค้นหาและ
ส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ใช้บริการได้
ภายใน 10 นาที 
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30. กระบวนงานจัดเก็บ
เอกสารประเภทค าสั่งด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
31. กระบวนงานให้บริการ
ค้นหาและส าเนาต้นฉบับ
ค าสั่ง 

- ตรวจรับเอกสารต้นฉบับจาก
หน่วยงานถูกต้องครบถ้วนตามรายการ
ที่แจ้งในหนังสือส่งเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ครบถ้วนตามรายการที่
แจ้งในหนังสือส่งเอกสาร 
 
- ภาพเอกสารที่จัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอร์ต้องมีความคมชัด
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- จัดท าดัชนีส าหรับค้นหาเอกสารให้
ถูกต้องตรงกับเอกสารที่จัดเก็บ 
 
- จัดเก็บเอกสารประเภทค าสั่งได้ด้วย
ความรวดเร็ว 
 
- จัดเก็บเอกสารค าสั่งเข้าแฟ้มเรียง
ตามล าดับครบถ้วน 
 
 
- มีการตรวจสอบว่าเอกสารที่
ผู้ใช้บริการต้องการเป็นเอกสารที่
เปิดเผยได้หรือไม่ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- เอกสารที่มอบให้ผู้ใช้บริการต้องมี
ความถูกต้องครบถ้วนตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
- การให้บริการค้นหาและส าเนา
เอกสารต้องสามารถให้บริการได้ด้วย
ความรวดเร็วตามเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารตาม
รายการที่แจ้งในหนังสือส่งเอกสาร
ได้รับการจัดเก็บเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของภาพเอกสารที่
จัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์มี
ความคมชัด ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดท าดัชนี
ค้นหาเอกสารมีความถูกต้องตรงกับ
เอกสารที่จัดเก็บ 
- สามารถจัดเก็บเอกสารประเภท
ค าสั่งได้ไม่น้อยกว่า 15,๐๐๐ 
ค าสั่งต่อปี 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดเก็บ
เอกสารค าสั่งเข้าแฟ้มเรียงล าดับ
ถูกต้อง 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ให้แก่ผู้ใช้บริการต้องเป็นเอกสารที่
เปิดเผยได้ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ให้ผู้ใช้บริการมีความถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่ผู้ใช้บริการต้องการ 
- สามารถให้บริการค้นหาและ
ส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ใช้บริการได้
ภายใน 10 นาทีจากระบบ              
หรอื 20 นาทีจากแฟ้ม 
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32. กระบวนงานจัดเก็บ
เอกสารของหน่วยงาน
ภายในศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานครที่ขอฝาก
เก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
33. กระบวนงานด าเนินการ
ท าลายเอกสาร 

- ตรวจรับเอกสารที่ขอฝากเก็บให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายการในหนังสือขอฝาก
เก็บ 
- มีการจัดท ารหัสกล่องเอกสารฝากเก็บ
ถูกต้องครบถ้วนทุกกล่อง 
- จัดเก็บกล่องเอกสารขึ้นชั้นวางถูกต้อง
ตามรหัสกล่อง 
- จัดส่งหนังสือตอบรับการรับฝาก
เอกสารให้แก่หน่วยงานที่ขอฝากเอกสาร 
โดยมีรายละเอียดของเอกสารที่ขอฝาก
เก็บ และรหัสกล่องที่ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
- มีการตรวจสอบหนังสือขอท าลาย
เอกสารและเอกสารประกอบการขอ
ท าลายให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
- มีการตรวจรับเอกสารที่หน่วยงานส่ง
มาท าลายครบถ้วนตามรายการเอกสารที่
ขอท าลาย 
- ด าเนินการท าลายเอกสารที่ขอท าลาย
โดยการใช้เครื่องตัดกระดาษหั่นฝอยจน
ไม่สามารถอ่านเป็นเรื่องราวได้ 
- แจ้งผลการท าลายเอกสารแก่
หน่วยงานที่ได้ด าเนินการท าลายเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการตรวจรับ
เอกสารถูกต้องครบถ้วนตาม
รายการในหนังสือขอฝากเก็บ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของกล่องเอกสารมี
รหัสกล่องที่ถูกต้องติดที่หน้ากล่อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของการวางกล่อง
เอกสารถูกต้องตามรหัสกล่อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือตอบรับ
การรับฝากเอกสารที่ส่งให้
หน่วยงานที่ขอฝากเอกสารมี
รายละเอียดของเอกสารที่ขอฝาก
เก็บและรหัสกล่องที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือขอ
ท าลายเอกสารและเอกสาร
ประกอบการขอท าลายถูกต้อ 
งตามระเบียบส านักนายรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖                  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่
หน่วยงานส่งมาท าลายครบถ้วน
ตามรายการเอกสารที่ขอท าลาย 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่ถูก
ท าลายไม่สามารถอ่านเป็นเรื่องราว
ได้ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานที่ขอ
ท าลายเอกสาร ได้รับหนังสือการ
แจ้งผลการท าลายเอกสาร 
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34.  กระบวนงานให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของส านักปลัด-
กรุงเทพมหานคร (กรณีมีข้อมูล
ข่าวสารภายในศูนย์) 
 
 
 
 
 
 
35.  กระบวนงานให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของส านักปลัด-
กรุงเทพมหานคร (กรณีไม่มี
ข้อมูลขา่วสารภายในศูนย์) 

- มีข้อมูลข่าวสารมาตรา 7  และ
มาตรา 9 ครบถ้วน และการจัดศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
  
 
- ผู้ขอข้อมูลได้รับความสะดวกในการ
ค้นหาข้อมูล 
- เอกสารที่มอบให้ผู้ขอข้อมูลต้องมี
ความถูกต้องครบถ้วนตามความ
ต้องการ 
 
- ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ 
ทีเ่ป็นเจ้าของข้อมูลข่าวสารได้ถูกต้อง 
 
 - ผู้ขอข้อมูลได้รับความสะดวกใน
การบริการ 
 
- ผู้ขอข้อมูลได้รับการแจ้งการ
พิจารณาการให้/ไม่ให้ข้อมูลข่าวสาร
ตามค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่ผู้เข้า
ใช้บริการต้องการและอยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี  ค้นหาได้ในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้ขอข้อมูลสามารถค้นหาข้อมูล 
ที่ต้องการได้ภายใน  10 นาที 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ
ให้ผู้ขอข้อมูล  มีความถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่ต้องการ 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของค าขอข้อมูล
ข่าวสารได้รับการประสานงานยัง
เจ้าของข้อมูลข่าวสาร 
 - ผู้ขอข้อมูลได้รับการแจ้งการนัด
หมายฟังผลค าขอภายใน  1 วันนับ
จากวันที่ยื่นค าขอ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของผู้ขอข้อมูล
ได้รับการแจ้งกลับ 
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36. กระบวนงานจัดการ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
37. กระบวนงานจัดท าสถิติ 
 
 
 
 
 
38. กระบวนงาน
ประชาสัมพันธ์ผลการ
ด าเนินการต่อสื่อมวลชน 
 
 
 

- เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                
ถูกต้อง ยุติธรรม 
- มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องตลอด             
๒๔ ชั่วโมง และส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน
อย่างมีคุณภาพโดยเร็วที่สุด รายงาน
ผลการแก้ไขปัญหาให้หัวหน้า
หน่วยงานทราบ และบันทึก
รายละเอียดผลการด าเนินการให้
สามารถตอบผู้ร้องได้ผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ทันทีที่ด าเนินการ
แล้วเสร็จ  และรายงานความก้าวหน้า         
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
รวบรวมสถิติข้อมูลของการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
๑๕ วัน, ๓๐ วัน และตามที่ร้องขอ 
เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 
 
- รวบรวมสถิติข้อมูลของการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
๑๕ วัน, ๓๐ วัน และตามที่ร้องขอ 
 
 
 
 
 
 

- ร้อยละ ๗๐ ของประชาชน
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ                  
อยู่ในเกณฑ์ปานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดท าสถิติขอ้มูลสถิติการรับเรื่อง
ร้องเรียนและผลการด าเนินการ
แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของ
กรุงเทพมหานครเสนอผู้บริหาร
อย่างน้อย 2 ครั้งต่อเดือน 
 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของสถิติข้อมูลฯ
ได้รับการรวบรวมและมีการ
เผยแพร่ตามก าหนดระยะเวลา 
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ค าจ ากัดความ 
 

1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ได้แก่ ผู้ว่า
ราชการ-กรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร  

2. ผู้บริหาร หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัด
กรุงเทพมหานคร 

3. หน่วยงาน/หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง หน่วยงาน/ส่วนราชการ             
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และหมายรวมถึงส่วนราชการในสังกัดส านักปลัด
กรุงเทพมหานครและการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 

4. หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐ/เอกชนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 
5 . หน่วยงานภายในศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร  หมายถึง หน่วยงานในสังกัด

กรุงเทพมหานครที่มีท่ีตั้งหน่วยงาน ณ ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 
6. ผู้ใช้บริการ หมายถึง ประชาชน ข้าราชการลูกจ้างในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
7. การกลั่นกรองงาน  หมายถึง การอ่านและด าเนินการโดยวิธีต่าง ๆ เพื่อให้สามารถเข้าใจ 

เรื่องท่ีได้รับมอบหมาย เช่น สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ปรึกษาหารือผู้รู้หรือหัวหน้ากลุ่มงาน เมื่อสามารถ
เข้าใจเรื่องได้แล้ว ให้หาหรือก าหนดประเด็นส าคัญของเรื่องที่จะต้องพิจารณาเพ่ือการวินิจฉัยสั่ง การของ
ผู้บริหารต้องหาข้อมูลหรือเอกสารเพิ่มเติม หากยังมีไม่เพียงพอแก่การท าความเข้าใจหรือก าหนดประเด็นเรื่อง
ต้องพิจารณากฎระเบียบ ค าสั่ง หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเรื่องประกอบด้วย ต้องสรุปและน าเสนอ
สาระส าคัญของเรื่องและประเด็น หรือปัญหาของเรื่องกรณีเรื่องมีความซับซ้อน ยาว หรือเข้าใจได้ยากให้
ครบถ้วนชัดเจนเพ่ือประกอบ  การตัดสินใจของผู้บริหาร เมื่อเกิดแนวความคิดหรือความเห็นใดที่จะเป็น
ประโยชน์ หรือเป็นแนวทางแก้ไขปัญหาให้เสนอผู้บริหารประกอบด้วย 

8. ผู้กลั่นกรองงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่สังกัดฝ่ายเลขานุการ กองกลาง ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ในต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป นิติกร และต าแหน่งอ่ืน ๆ รวมทั้งผู้ที่มีค าสั่งให้ช่วยราชการฝ่ายเลขานุการ   
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการกลั่นกรองงาน  

9. หัวหน้ากลุ่มงาน  หมายถึง หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ/หัวหน้ากลุ่มงานรองปลัด
กรุงเทพมหานครหรือ 

รองปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีหน้าที่ตรวจสอบ แก้ไข ทักท้วงงาน และหรือให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้
กลั่นกรองงานก่อนเสนองานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร หรือรองปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาและให้
หมายความรวมถึงผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 

10. กระบวนการกลั่นกรองงาน หมายถึง กระบวนการท างานโดยเริ่มตั้งแต่ธุรการรับเรื่อง   
ผู้กลั่นกรองงานด าเนินการกลั่นกรองงาน หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาตรวจสอบแล้วน าเสนอรองปลัด
กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดที่ธุรการส่งเรื่องคืนหน่วยงาน  หรือ
เจ้าของเรื่อง 

11. ผู้ได้รับมอบหมาย หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในฝ่ายเลขานุการจาก
ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ระดับหัวหน้าฝ่ายหรือเทียบเท่าข้ึนไป 

12. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนกระท่ังถึงการท าลาย  
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 13. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงาน
ภายในหนึ่งปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่การปฏิบัติ ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่
จะต้องด าเนินการในปีนั้นๆ โดยมีตัวบ่งชี้ความส าเร็จ และเป้าหมาย รวมถึงระบุผู้รับผิดชอบของโครงการ/
กิจกรรม งบประมาณด าเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่ชัดเจน 
 14. พระราชพิธี หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ก าหนดไว้เป็นประจ าตามราชประเพณี  ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพิธี  ก่อนถึงงานพระราชพิธี  
จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีที่จะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงประกอบพระ
ราชกรณียกิจ  ทั้งนี้ ในระหว่างปีอาจทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีพระราชพิธีต่างๆ ในโอกาสที่ส าคัญเพ่ิม
จากพระราชพิธีประจ าปี   
 15. รัฐพิธี หมายถึง งานที่รัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระมหากรุณาให้ทรงรับไว้เป็นงานรัฐพิธี  
มีหมายก าหนดการที่ก าหนดไว้เป็นประจ า  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวจะเสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็น
ประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงเป็นประธาน 
 ๑6. พิธี หมายถึง งานที่ผู้ใดก็ตามสามารถจัดขึ้นตามลัทธิ  ตลอดจนแบบอย่างธรรมเนียม 
ประเพณี  การปฏิบัติ  ของในแต่ละสังคมหรือท้องถิ่น  เช่น พิธีแต่งงาน  พิธีอุปสมบท เป็นต้น  อย่างไรก็ตาม
อาจมีพิธีส าคัญของพระมหากษัตริย์หรือรัฐบาล  แต่มิได้ก าหนดเป็นพระราชพิธี  หรือรัฐพิธี  เช่น พิธีรับรอง
พระราชอาคันตุกะ  และพิธีรับรองผู้น าหรือประมุขต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็น
ทางการในฐานะแขกของรัฐบาล เป็นต้น 
 ๑7. สาธารณูปโภค หมายถึง สิ่งที่จ าเป็นในการใช้ในชีวิตประจ าวัน เช่น การประปา ไฟฟ้า 
โทรศัพท์ ฯลฯ 
 ๑8. รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือใช้ราชการของ
กรุงเทพมหานคร หรือเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
 19. ห้องประชุม หมายถึง ห้องประชุมภายในอาคารศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 1 ที่
กองกลางเป็นผู้รับผิดชอบดูแล ได้แก่ ห้องรัตนโกสินทร์ ห้องเจ้าพระยา ห้องอมรพิมาน ห้องสุทัศน์ และห้อง
เอราวัณ 
 20. ขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง อัตราลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอนุมัติเพ่ือทดแทน
การขาดแคลนอัตราก าลังเนื่องจากกรณียุบกรอบอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่าง หรือ อัตราลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
อนุมัติเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ทดแทนอัตราลูกจ้างประจ าที่ว่าง แล้วแต่กรณ ี
 21. ราชกิจจานุเบกษา หมายถึง หนังสือรวมค าประกาศของทางราชการ 
 22. ภารกิจ หมายถึง งานที่ได้รับมอบหมาย 
 23. การเวียนหนังสือผ่านเว็บไชต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การส่งหนังสือถึง
ผู้บริหารและหรือหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยผ่านทางเว็บไชต์ Circular.bangkok.go.th 

24. หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงินหรือจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ - 
จ่าย และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินและใบแจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 
  25. ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการ
จ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่
ธนาคาร ทั้งนี้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
  26. ลูกหนี้ภาษี หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษี
ค้างช าระแก่หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 
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  ๒7. ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่ายเพ่ือซื้อทรัพย์สินหรือ
บริการไปแล้วและจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 
  ๒8. รายได้ค้างรับ หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินและภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 
  ๒9. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน 
แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงิน ซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 
  30. รายได้รับล่วงหน้า หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับ
ล่วงหน้าแล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 
  31. ใบยืม หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้ งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 
  32. เงินยืม หมายความว่า เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้
ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร   

33. เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่าย
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงิน
งบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 
  34. เงินยืมสะสม หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ด าเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจาก
ผู้มีอ านาจให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและระเบียบก าหนด 
  35. เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร
เพ่ือให้ทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการที่เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่
ของกรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 
  36. เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจาก
กรุงเทพมหานคร เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้
คืนเงินภายในระยะเวลาที่ข้อบัญญัติและระเบียบก าหนด 
  ๓7. การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของทุกหน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุน้ ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าวัสดุยานพาหนะและครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยส านักงบประมาณ
จะเป็นผู้ด าเนินการ โอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
  ๓8. เงินงบกลาง หมายถึง เงินที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่าย ตามรายการที่ก าหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี และให้ใช้จ่ายตาม
ลักษณะค่าใช้จ่าย 5 ประเภทรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอื่น 
  ๓9. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่ได้
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ นอกจาก เงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ใน
ที่นี้อาจจะหมายถึง เงินทดรองราชการ เงินบ ารุง เงินรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ   
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40. การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณโดยการซื้อ การจ้างหรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถ
เบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวัน
สิ้นปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้
หน่วยงานขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 
  41. รายงานทางการเงิน หมายถึง งบการเงินที่แสดงผลการด าเนินการของหน่วยงาน หรือ
กิจการอย่างมีแบบแผน และเป็นบทสรุปของการท าบัญชีในการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอข้อมูลให้กับ
ผู้บริหาร 

42. ทรัพย์สิน หมายความว่า สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
43. การจ าหน่าย หมายความว่า การขายสินทรัพย์ เนื่องจากทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งาน

นาน เสื่อมสภาพ 
44. ค่าเสื่อมราคา หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่ติดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 
45. งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้

ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
46. ป ีหมายความว่า ปีงบประมาณ 
๔7. เงินประจ างวด หมายความว่า เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณหรือส่วนราชการใน

สังกัดได้รับอนุมัติให้ก่อหนี้ผู้พันในระยะเวลาหนึ่ง หรือได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง 
๔8. อนุมัติฎีกา หมายความว่า อนุมัติค าขอเบิกเงิน หรืออนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการ

คลัง 
๔9. หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือ

เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลังด้วย 
50. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล หมายถึง การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้

ผู้บริหาร ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร และข้าราชการ/
ลูกจ้าง ในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

51. กระดาษหั่นฝอย หมายถึง กระดาษที่ผ่านการท าลายโดยการใช้เครื่องหั่นกระดาษ      
ไม่สามารถอ่านเป็นเรื่องราวได้ 

52.  รหัสกล่อง หมายถึง รหัสที่ฝ่ายบริหารเอกสาร กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  
เป็นผู้ก าหนดขึ้นเพ่ือระบุแหล่งที่จัดเก็บเอกสารของหน่วยงานที่ฝากเก็บเอกสาร 

53. เรื่องร้องเรียน หมายถึง ประเด็นที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่านช่องทางสายด่วนกทม.1555 
ช่องทางหน่วยงานภายนอก ช่องทางอีเมล์ ช่องทางติดต่อด้วยจดหมาย หรือเดินทางมาด้วยตนเอง เนื่องจาก
ไม่ได้รับความสะดวกหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
(วิธี/ระบบการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น) และต้องการให้หน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนนั้นๆ อย่างรวดเร็ว ครอบคลุมไปถึง ข้อเสนอแนะ/ค าชมเชย/การสอบถาม
หรือร้องขอข้อมูล 

54. ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป, องค์กรภาครัฐ/ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียที่ติดต่อมายังกรุงเทพมหานครผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม การร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
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55. ลักษณะของเรื่องร้องเรียน 
55.1 เรื่องร้องเรียนทั่วไป  หมายถึง เรื่องร้องเรียนทั้งด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อมทั่วไป เช่น

ขยะตกค้าง ท่อระบายน้ าอุดตัน ถนนช ารุด ฯลฯ 
55.2 เรื่องร้องเรียนเร่งด่วนฉุกเฉิน  หมายถึง กรณีเรื่องเร่งด่วนฉุกเฉิน เป็นเหตุการณ์ที่

ต้องรีบแก้ไขเนื่องจากกระทบกับประชาชนจ านวนมาก หรือละทิ้งไว้อาจก่อให้เกิดอันตรายถึงแก่ชีวิตของ
ประชาชนได้ เช่นอุบัติเหตุ น้ ามันหกบนผิวการจราจร วัสดุตกหล่นบนผิวการจราจร ฝาท่อระบายน้ าสูญหาย 
ถนนทรุดตัว ต้นไม้ล้มกีดขวางทางสัญจร 

55.3 เรื่องร้องเรียนกล่าวหาเจ้าหน้าที่ ได้แก่เจ้าหน้าที่ให้บริการไม่สุภาพ เจ้าหน้าที่ท าการ
ทุจริตต่อหน้าที่ เจ้าหน้าที่ละเลยหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ฯลฯ ซึ่งเรื่องประเภทนี้ต้องก าหนดชั้นความลับตามระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ด้วย 

56. ประเภทของเรื่องร้องเรียน มีทั้งสิ้น ๒๓ ประเภท ได้แก่ อาคาร  บาทวิถี  ถนน  สะพาน  เขื่อน  คู
คลอง  ท่อระบายน้ า  ที่พักผู้โดยสาร  ไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์  ขยะและสิ่งปฏิกูล  น้ าท่วม  ต้นไม้สวนสาธารณะ  
สภาพแวดล้อมเป็นพิษ  การกระท าผิดในที่สาธารณะ  ปัญหาการจราจร  การบริหารงานบุคคล  การคุ้มครองผู้บริโภค  
ปัญหาความรุนแรงในครอบครัว  ยาเสพติด  เหตุเดือดร้อนร าคาญ  เรื่องฉุกเฉิน  และเรื่องร้องทุกข์ประเภทอ่ืนๆ 

57. การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง การที่หน่วยงานบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจากระบบเรื่องราวร้องทุกข์ทุก
วัน  แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนอย่างมีคุณภาพโดยเร็วที่สุด รายงานผลการแก้ไข
ปัญหาให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ  และบันทึกรายละเอียดผลการด าเนินการให้สามารถตอบผู้ร้องได้ผ่านระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ทันทีที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และรายงานความก้าวหน้าตามระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้หน่วยงาน
อาจประเมินผลความพึงพอใจของผู้ร้องเรียนหรือผู้รับบริการ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการปรับปรุงการท างาน  
ซึ่งจะส่งผลให้จ านวนเรื่องร้องเรียนลดลง และประชาชน/ผู้รับบริการมีความพึงพอใจเพ่ิมมากข้ึนด้วย  

58. รายละเอียดผลการด าเนินการที่สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้  หมายถึง ผลการด าเนินการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนที่หน่วยงานบันทึกเข้าระบบเรื่องราวร้องทุกข์ โดยระบุวิธีการด าเนินการ/พิจารณาเรื่อง(การส่งต่อ
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสว น
ข้อเท็จจริง แจ้งการตักเตือน การด าเนินคดี  แจ้งการพิจารณายุติเรื่อง หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย พร้อม
กับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการ (กรณีสามารถติดต่อผู้ร้องได้)  ทั้งนี้โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ศูนย์รับแจ้งทุกข์ กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



51 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้
 

 การเขียนแผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้แสดงถึงกิจกรรม                
ที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมี
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

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 

 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 
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ผู้อ านวยการกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายเลขานุการ 

1. วางแผน บริหารราชการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ            
และบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างให้เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ในความรับผิดชอบกองกลาง 
และนโยบายผู้บริหาร  

2. ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน า เร่งรัดติดตาม การด าเนินการ                  
ทุกภารกิจของกองกลาง 

3. พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. อนุมัติแผนงานโครงการ กิจกรรมของทุกภารกิจ 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างานตามที่เห็นสมควร 
6. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกองกลาง 
7. บริหารการใช้จ่ายงบประมาณของกองกลาง 
 
1. งานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร          

และผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. กลั่นกรองงานและเสนอหนังสือ การตรวจสอบเอกสาร การสรุปเรื่อง 

ท าบันทึกความเห็น และเอกสารประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยปลัด-
กรุงเทพมหานคร 

3. การจัดเตรียมเอกสาร และสรุปข้อมูลประกอบการประชุมของ            
ปลัดกรุงเทพมหานครและรองปลัดกรุงเทพมหานคร 

4. การจัดระบบข้อมูลเพื่อการบริหารและการตัดสินใจส าหรับผู้บริหาร 
5. ประสานราชการกับหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอื่น ๆ 
6. ศึกษา วิเคราะห์ สรุป ติดตามนโยบายและผลการปฏิบัติงานที่ส าคัญ 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากปลัดกรุงเทพมหานคร           

รองปลัดกรุงเทพมหานคร และผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฝ่ายการคลัง 

1. การบริหารจัดการด้านงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร 
ประกอบด้วย 
   1.1 การรับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
   1.2 การรับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

2. การปรับปรุงระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัตงิานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของกองกลาง 
4. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกองกลาง 
5. การด าเนินการและการประสานงานเกี่ยวกับงานพระราชพิธี รัฐพิธี 

และพิธีการต่าง ๆ ตามนโยบายของผู้บริหาร 
6. การก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานด้านความสะอาด และความเปน็ระเบียบเรียบร้อย

ของอาคารสถานทีศ่าลาว่าการกรุงเทพมหานครและลานคนเมือง 
7. การก ากับ ดูแล ด้านการรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่   

ของอาคารศาลาว่าการกรุงเทพมหานครและลานคนเมือง 
8. การวางแผนและการจัดระเบียบการจอดรถยนต์ภายในอาคารศาลา

ว่าการกรุงเทพมหานครและลานจอดรถยนต์ลานคนเมือง 
9. บริหารจัดการการใช้ห้องประชุมได้แก่ ห้องรัตน์โกสินทร์                       

ห้องเจ้าพระยา ห้องอมรพิมาน ห้องสุทัศน์ ห้องเอราวัณ 
10. การด าเนินการส่งระเบียบ ข้อบัญญัติ ประกาศ ค าสั่ง

กรุงเทพมหานคร ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
11. ด าเนินการเวียนหนังสือผ่านทางเว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพมหานคร 
 
1. ด้านงบประมาณ 

   1.1 ขอจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปีและจัดเตรยีมข้อมูลประกอบ 
   1.2 ขอโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของกองกลาง 
   1.3 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม กรณีกองกลางไม่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณไว้หรือรับจัดสรรแต่ไม่เพียงพอ 
   1.4 ขออนุมัติเงินงวดแต่ละงวด 
   1.5 ลงรายการหักงบประมาณในสมุดควบคุมงบประมาณ                  
ของส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
   1.6 บันทึกการเบิกจ่ายงบประมาณของกองกลาง 
   1.7 จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ยืมเงินใช้ใน
ราชการและเงินยืมสะสม 
   1.8 จัดท าใบกันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปีทุก 4 เดือน จดัท ารายงาน
แผนการจดัซื้อจัดจ้างส่งส านักงานตรวจเงินแผน่ดินผ่านกองทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุ ส านักการคลงั 
    1.9 ติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 
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 2. ด้านการตรวจสอบ 
2.1 ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่ายของส่วนราชการในสังกัด                       

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
    2.2 จัดท ารายงานรายละเอียดใบส าคัญประกอบงบเดือนทุกเดือน 
    2.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับ การงบประมาณ การพัสดุ การตรวจสอบ การยืมเงิน 
    3. ด้านการรบั-จ่ายเงิน 
     3.1 ด าเนินการรับเงิน น าสง่เงิน และออกใบเสร็จรบัเงินในระบบ MIS 2 
ให้กับส่วนราชการในสงักัดส านกัปลัดกรุงเทพมหานคร 
    3.2 จัดท ารายงานใบสรุปการรับเงินประจ าวัน 
    3.3 ด าเนินการจา่ยเงิน ตรวจสอบใบโอนเงินในระบบ MIS2 น ามา
เตรียมการจา่ยโดยท าการเตรียมจ่ายฎีกาในระบบ MIS2 เขียนเช็คจ่ายเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม และประสานผูม้ีสิทธิ์มารับเงิน 
    3.4 จัดท ารายงานการเตรียมจ่ายฎีกา 
    3.5 ทุกสิ้นเดือนน าเงินภาษหีัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากร 
    3.6 ทุกสิ้นเดือนถอนเงินประกันสังคมทั้งส่วนของหนว่ยงานและของ
ลูกจ้างเพ่ือน าส่งส านักงานประกันสังคม 
4. ด้านพัสดุและธุรการ 

      4.1  การจา้งเหมาบริษัทเอกชนดูแลเรื่องความสะอาดของห้องน้ าห้องสุขา 
     4.2 ด าเนินการจ้างเหมาองค์การทหารผ่านศึก ในการดูแลการรักษา
ความปลอดภัยของอาคารสถานที่ 

4.3 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกรายการ 
4.4 ด าเนินการจา้งเหมาบริษัทฯ ดูแลรักษาระบบลิฟท์ โทรศัพท์ เครื่อง 

ปรับอากาศ ระบบดับเพลิง เครื่องฟอกอากาศ การก าจัดปลวกและแมลง ฯลฯ 
   4.5 ด าเนินการจัดซ่อมแซมครุภัณฑ์ เช่น เครื่องใช้ส านักงาน 

รถยนต์ส่วนกลางและครุภัณฑ์ที่ไม่มีรายการจ้างเหมาบ ารุงรักษา 
   4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณจัดท ารายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
   4.7 จัดท าฎีกาจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว ค่า

สาธารณูปโภค ค่าสวัสดิการ  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตรฯ  เงินทุน
สนับสนุนการศึกษาบุตรฯ 

   4.8 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้บุคลากรของ
กองกลาง ณ วันสิ้นปีปฏิทิน 
5. ด้านทรัพย์สิน 

  5.1 จัดท าทะเบียนควบคุมทรัพย์สินของกองกลาง 
   5.2 คดิค่าเสื่อมราคาทรัพย์สนิ 
   5.3 ด าเนินการจ าหน่ายทรัพยส์ินตามข้อบัญญัติพัสดุเป็นประจ าทุกปี 
   5.4 ในวันสิ้นปีจดัท าบัญชีเปรยีบเทียบมูลค่าทรัพย์สินในภาพรวมหน่วยงาน 
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ฝ่ายบริหารเอกสาร 

6. ด้านบัญช ี
6.1 บันทึกรายการรบั – จ่ายเงินทกุบัญชี 
6.2 จัดท ารายงานสรุปรับ – จ่ายเงินประจ าวันเพ่ือเสนอผู้บรหิารทราบ    
6.3 ท าบันทึกถอนเงินนอกงบประมาณ  
6.4 ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สนิ 
6.5 ตั้งบัญชีเจ้าหนี้ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
6.6 ท างบพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคารบัญชีกระแสรายวัน เงินนอกงบประมาณ 

บัญชีออมทรัพย์ เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงิน
ประกันสังคม เงินฌาปนกิจสงเคราะห์ และเงินค้ าประกันสัญญา 

  6.7 จัดท างบการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน ภายใน 60 วัน 
 นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงาน
ตรวจสอบภายใน และกองบัญชี ส านักการคลัง 

 

๑. จัดเก็บเอกสารส าคัญของกรุงเทพมหานคร เช่น เอกสารทางทะเบียน
ราษฎร์จากส านักงานเขต (เช่นสูติบัตรทะเบียนบ้าน มรณะบัตร) ด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ ส่งคืนเอกสาร
ต้นฉบับยังหน่วยงานเจ้าของเอกสาร 

๒. จัดเก็บเอกสารต้นฉบับค าสั่งกรุงเทพมหานคร และค าสั่งส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร จัดเก็บเป็นการถาวรโดยการใส่แฟ้มเรียงตามล าดับ
เลขที่ค าสั่ง แยกเป็นแต่ละปี  และจัดท าดัชนีสืบค้น  พร้อมสแกน
เอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

๓. จัดเก็บเอกสารส าคัญในระบบไมโครฟิล์ม  และดูแลรักษา 
๔. การค้นหาเอกสารทางทะเบยีนราษฎร์  ค าสั่งฯ  ไมโครฟิล์ม   และส าเนาเรื่อง 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันการช ารุดและเสื่อมสภาพของเอกสาร  

การซ่อมแซมเอกสารที่ช ารุด 
๖. การรับฝากเอกสาร  บริการเฉพาะหน่วยงานภายในศาลาว่าการ

กรุงเทพมหานคร เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้านพ้ืนที่ 
๗. การท าลายเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานครที่ส่งมา

ขอความร่วมมือในการท าลายเอกสาร 
8. การให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานเกี่ยวกับการท าลายเอกสารและ

การก าหนดอายุการจัดเก็บเอกสารทั่วไปตามระเบียบงานสารบรรณ  
และหลักเกณฑ์จากตารางก าหนดอายุการจัดเก็บเอกสาร ตาม
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 
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ศูนย์รับแจ้งทุกข์ 

9. งานด้านข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  อาทิ  ติดตามความคืบหน้า
การด าเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัด
อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านข้อมูลข่าวสารแก่หน่วยงานต่าง ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร และประชาชน รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัด
ประชุมงานด้านข้อมูลข่าวสาร 
 

1. รับเรื่องร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 1555 
2. บันทึกและตรวจสอบเรื่องร้องทุกข์ที่รับผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 

1555 ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข และเร่งรัดติดตาม
ผลการด าเนินการ 

3. ตอบปัญหาข้อซักถามและบริการให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผ่าน
โทรศัพท์หมายเลข 1555 

4. จัดท าข้อมูลรายงานสถิติการรับเรื่องร้องทุกข์เป็นรายวัน / 10 วัน / 
15 วัน / รายเดือน 

5. จัดท าขอบเขตและเงื่อนไขการจ้างผู้ให้บริการศูนย์ กทม. 1555 
6. รับเรื่องร้องทุกข์ทางอินเตอร์เน็ต 
7. รับเรื่องร้องทุกข์หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักนายกรัฐมนตรี               

ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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