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คํานํา 
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 2.1 
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารวมทั้งผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
เครื่องมือในการทํางาน ผู้บังคับบัญชาสามารถใช้สอนงาน ตรวจสอบการทํางาน ควบคุมงาน ติดตามงาน ประเมินผล      
การปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบได้ว่างานที่ทํานั้นมีขอบเขตแค่ไหน ข้อกําหนดที่สําคัญเป็นอย่างไร       
หรือรายละเอียดของการทํางานแต่ละข้ันตอนเป็นเช่นไร 
 เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย ส่วนที่จําเป็นและสําคัญต่อการปฏิบัติงานหลายส่วน เช่น การกําหนด    
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนที่สําคัญ      
โดยมีกระบวนงานประกอบด้วย กระบวนงานต่างๆ ของกองบริหารทั่วไป กองสรรหาบุคคล กองอัตรากําลัง กองทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร กองวินัยและเสริมสร้างจริยธรรม กองพิทักษ์ระบบคุณธรรม กองระบบงาน และฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของทุกกอง ทั้งน้ีเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส เป็นธรรมและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะทํางานหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้สํานักงาน ก.ก. เป็นองค์กรที่มีศักยภาพสูงต่อไป 
 
                     
 
                                                                     คณะทํางานจัดทําคู่มือ 
       กันยายน  ๒๕๕๕ 
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สารบัญ 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ  2 
วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มอืการปฏิบัติงาน  3 
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช ้  4 
 
ฝ่ายบรหิารงานทั่วไปของกองต่างๆ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ          
 ขอบเขตกระบวนงาน          
 กรอบแนวคิด           
 ข้อกําหนดที่สําคัญ         
 คําจํากัดความ   
         
 แผนผังกระบวนงาน 
 1. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษา         
  1.1 กระบวนงานย่อยเตรียมการจ้างที่ปรึกษา          
  1.2 กระบวนงานย่อยดําเนินการจ้างที่ปรึกษา      
  1.3 กระบวนงานย่อยกํากับการดําเนินการของที่ปรึกษา     
        และการบริหารสัญญา 
 2. กระบวนงานจัดฝึกอบรมและสัมมนา        
 3. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ        
 4. กระบวนงานการควบคุมวันลา         
 5. กระบวนงานการใช้รถราชการ         
 6. กระบวนงานการควบคุมดแูลการใช้น้ํามนัรถราชการ      
 7. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      
 8. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการ        
 9. กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ        
 10. กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ        
 11. กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจ้าง         
 12. กระบวนงานควบคุมทรพัย์สิน         
 13. กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย        
 14. กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ        
 15. กระบวนจัดทําหนังสือรบัรองเงินเดือน        
 16. กระบวนงานจัดทําหนังสอืตัดโอนเงินเดอืนครั้งสุดท้าย     
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สารบัญ 
 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไปของกองต่างๆ (ต่อ)  หน้า 
 
 แผนผังกระบวนงาน (ต่อ) 

17. กระบวนงานจัดทําหนังสอืรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
18. กระบวนงานการจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน 
19. กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
20. กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการ 
21. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี 
22. กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
23. กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. กระบวนงานจ้างที่ปรึกษา       
  1.1 กระบวนงานย่อยเตรียมการจ้างที่ปรึกษา          
  1.2 กระบวนงานย่อยดําเนินการจ้างที่ปรึกษา      
  1.3 กระบวนงานย่อยกํากับการดําเนินการของที่ปรึกษา     
        และการบริหารสัญญา 
 2. กระบวนงานจัดฝึกอบรมและสัมมนา        
 3. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ        
 4. กระบวนงานการควบคุมวันลา         
 5. กระบวนงานการใช้รถราชการ         
 6. กระบวนงานการควบคุมดแูลการใช้น้ํามนัรถราชการ      
 7. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      
 8. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการ        
 9. กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ        
 10. กระบวนงานตั้งคําของบประมาณ        
 11. กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจ้าง         
 12. กระบวนงานควบคุมทรพัย์สิน         
 13. กระบวนงานตั้งฎีกาทุกหมวดรายจ่าย        
 14. กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ        
 15. กระบวนจัดทําหนังสือรบัรองเงินเดือน        
 16. กระบวนงานจัดทําหนังสอืตัดโอนเงินเดอืนครั้งสุดท้าย     

 17. กระบวนงานจัดทําหนังสอืรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
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สารบัญ 
 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไปของกองต่างๆ (ต่อ)  หน้า 
18. กระบวนงานการจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน 
19. กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
20. กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการ 
21. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี 
22. กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
23. กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน   
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ ของสํานักงาน ก.ก. 
โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักออกเป็น 7 กอง และภารกิจสนับสนุน 1 ฝ่าย ซึ่งมีกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองต่างๆ มี 23 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

ลําดับ กระบวนงาน 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

1 กระบวนงานจ้างท่ีปรึกษา   
 1.1 กระบวนงานย่อยการเตรียมการจ้างท่ีปรึกษา 2 35 วัน 
 1.2 กระบวนงานย่อยการดําเนินการจ้างที่ปรึกษา 8 136 วัน 
 1.3 กระบวนงานย่อยการกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษาและการบริหาร

สัญญา   
6 57 วัน 

2 กระบวนงานจัดการฝึกอบรมและสัมมนา 5 12 วัน 
3 กระบวนงานรับ – ส่ง หนังสือ 4 1 วัน 
4 กระบวนงานใช้รถราชการ 3 3 วัน 
5 กระบวนงานควบคุมวันลา 3 3 วัน 
6 กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ํามันรถราชการ 4 50 นาท ี
7 กระบวนงานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ์ 3 6 วัน 
8 กระบวนงานดาํเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 4 5 วัน 
9 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 3 6 วัน 

10 กระบวนงานตัง้คําของบประมาณ 3 5 วัน 50 นาที 
11 กระบวนงานจัดซื้อ–จัดจ้าง 8 27 วัน 20 นาที 
12 กระบวนงานควบคุมทรัพย์สนิ 4 26 วัน 
13 กระบวนงานตัง้ฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 4 1 วัน 50 นาที 
14 กระบวนงานส่งคืนเงินทดรองราชการ 3 60 นาท ี
15 กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน 4 1 วัน 30 นาที 
16 กระบวนงานจัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนคร้ังสุดท้าย   3 1 วัน 20 นาที 
17 กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก 4 1 วัน 30 นาที 
18 กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน 3 1 วัน 
19 กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 3 14 วัน 
20 กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 3 1 วัน 
21 กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินรางวัลประจําปี 3 1 วัน 
22 กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 3 3 วัน 
23 กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 3 7 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 
  

 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปี ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้มีการปรับปรุงตัวชี้วัดตามกรอบ               
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด ในมิติที่ ๒ ด้านประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดท่ี ๒.๑ ร้อยละความสําเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดที่ ๒.๒ 
ระดับความสําเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมฯพิจารณาแล้ว เห็นว่าหน่วยงานควรมีคู่มือใช้ใน         
การปฏิบัติงานซึ่งเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได้ ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จและเป็นรูปธรรมได้ภายในปีที่มีการประเมินผล เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลาในการปรับปรุง แก้ไข 
หรือยกร่างกฎหมาย ทั้งน้ี ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้กําหนดตัวชี้ วัดใหม่แทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ           
ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือฯใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างหน่ึงในการทํางานทั้งระดับหัวหน้างานและ
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานน้ันๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนําไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และ           
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง
การทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามที่จําเป็นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดใน
การทํางาน ดังน้ันจึงจําเป็นต้องมีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงาน ก.ก. ไว้สําหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน      
ท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการต่างๆ      
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญ       
ของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง     
ของงานทั้งหมด เข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน       
ในข้ันตอนที่สําคัญ 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
           4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรม และเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน  
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทาง 
ของการปฏิบัติ การตดัสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการทีม่ีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 


