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คำนำ 

 
กรุงเทพมหานคร เป็นเมืองหลวงของประเทศไทย และเป็นศูนย์รวมความเจริญทุกด้านของประเทศ 

ไม่ว่าจะเป็นด้านเศรษฐกิจ การค้า การลงทุน การศึกษา การเมือง การปกครอง รวมไปถึงศิลปวัฒนธรรมอันหลากหลาย 
การเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาของทุกด้าน ทำให้มหานครแห่งนี้เจริญรุดหน้าอย่างรวดเร็ว กลายเป็นแม่เหล็ก
ขนาดใหญ่ที่ดึงดูดผู้คนจากทั่วภูมิภาคของประเทศและจากนานาชาติให้เข้ามาทำการค้า การลงทุน และประกอบ

อาชีพ ทำให้ประชากรเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว และเน่ืองจากการต้ังถิ่นฐานแบบกระจายตัวเป็นพื้นที่กว้าง ไม่เป็นระบบ
ผังเมืองที่ด ีทำให้เกิดปัญหาหลากหลายด้าน โดยเฉพาะปัญหาด้านการจราจร จำนวนรถยนต์เพิ่มขึ้นอย่างต่อเน่ือง 
แต่พื้นผิวจราจรมีอยู่จำกัด ประกอบกับระบบขนส่งมวลชนที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการให้บริการ และคนบางส่วน
ขาดวินัยในการใช้รถใช้ถนน จึงทำให้การจราจรติดขัดมากขึ้น ก่อให้เกิดผลกระทบทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม 

สิ่งแวดล้อม สุขภาพชีวิตและความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

การจัดการจราจรและขนส่งในเขตกรุงเทพมหานครได้เริ่มดำเนินการอย่างมีแผนและเป็นระบบ  
ใน พ.ศ. ๒๕๑๔ เมื่อรัฐบาลเยอรมันได้ให้ความช่วยเหลือรัฐบาลไทยภายใต้โครงการความร่วมมือระหว่างรัฐบาล 
ทั้งสอง โดยได้ส่งผู้เชี่ยวชาญในนามบริษัท F.H.Kocks Consulting Engineering Rhein Ruhring, GMBH, มาทำงาน
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยในการสำรวจพิจารณาความเหมาะสมและวางแผนการจราจรในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งใน

พ.ศ. ๒๕๑๖ คณะรัฐมนตรีมีมติให้จัดต้ังหน่วยงานพิเศษตามข้อเสนอของผู้เชี่ยวชาญ คือ “สำนักงานวิศวกรรมจราจร
กรุงเทพมหานคร” ขึ ้น เม ื ่อว ันที ่ ๑๒ มิถ ุนายน พ.ศ. ๒๕๑๖ ภายใต้การกำกับดูแลของกรุงเทพมหานคร  
เพื่อทำหน้าที่ด้านการออกแบบวางผังเฉพาะเพื่อแก้ไขปัญหาจราจร รวมทั้งวางระบบขนส่งมวลชนในอนาคต 
ต่อมาได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๘ จึงได้กำหนดให้เป็น

ส่วนราชการระดับกอง ภายใต้ชื่อ “กองวิศวกรรมจราจร” สังกัดสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๑๘ ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๖ จึงได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น “สำนักการจราจรและขนส่ง” หรือ “สจส.” ตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร ณ วันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๓๖ และต่อมามีการปรับปรุงโครงสร้างภายในหน่วยงาน จำนวน 2 คร้ัง 
คร้ังแรกตามมติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร คร้ังที่ ๕/๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 

และคร้ังที่ 2 ตามมติคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร คร้ังที่ 3/๒๕61 เมื่อวันที่ 29 มีนาคม ๒๕61 
โดยมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการจราจรและขนส่งของกรุงเทพมหานคร การวิเคราะห์ 
วางแผน ออกแบบ ระบบการจราจรและขนส่ง การกำหนดมาตรการและดำเนินการด้านการจราจรและขนส่ง

ในเขตกรุงเทพมหานคร การกำหนดมาตรฐานงานวิศวกรรมจราจร วิศวกรรมขนส่ง และวิศวกรรมความปลอดภัย 
การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่และระบบจราจรอัจฉริยะเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุมและจัดการจราจร 
การพัฒนาระบบขนส่งมวลชน บริหารจัดการ พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจราจรและความปลอดภัย 
พัฒนาระบบโครงข ่ายสื ่อสาร ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ระบบการจราจรและขนส่ง Intelligent 

Transport System (ITS) สร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน เป็นศูนย์กลางการควบคุมโครงข่ายสื่อสารด้วย
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เส้นใยนำแสง ของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  และระบบวิทยุสื ่อสารเคลื ่อนที่แบบดิจิทัล (Digital 

Trunked Radio System) ให้การศึกษา ฝึกอบรมและรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
โดยแบ่งส่วนราชการและกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1) สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก  
ช่วยอำนวยการและเลขานุการ  การบริหารงานบุคคล  การคลัง การเงินและบัญชี  การงบประมาณ  การพัสดุ  การ
ประชุม  ประชาสัมพันธ์  นิติกรรมสัญญา และพัฒนากฎหมาย  บริหารจัดการอาคารสถานที่และยานพาหนะ และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

๒) กองนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน สำรวจ และจัดเก็บข้อมูล
จราจร พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไขปัญหาจราจร  ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาโครงการด้านระบบ
ขนส่งมวลชนหลัก และระบบขนส่งมวลชนเสริม  ระบบเชื่อมต่อและเปลี่ยนถ่ายของระบบขนส่งสาธารณะ  จัดทำ
แผนแม่บทการขนส่งของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนแม่บท แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ

ของหน่วยงาน พัฒนาระบบโปรแกรมด้านการจราจรและขนส่ง  กำหนดมาตรฐานด้านวิศวกรรมจราจร  จัดระบบ
จราจรเป็นโครงข่ายถนนในพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร  วิเคราะห์ ออกแบบความเหมาะสมของโครงข่ายถนนเพื่อ
ปรับปรุงและแก้ไขปัญหาการจราจร  เสนอแนะนโยบายมาตรการและแผนงานด้านความปลอดภัย  พัฒนาระบบ
คลังข้อมูล และระบบสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร  เผยแพร่และให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านการจราจรและ

ขนส่ง และข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องทางสื่อออนไลน์  รณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร พัฒนาและเผยแพร่สื่อด้านวินัย
จราจรแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

๓) สำนักงานวิศวกรรมจราจร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กำหนด ปรับปรุง
มาตรฐานงานวิศวกรรมจราจร และมาตรฐานอุปกรณ์ประกอบทาง การสำรวจ และพิจารณาจัดระบบจราจร ทาง
ร่วม ทางแยก ทิศทางจราจร ช่องทางการจราจร ทางเลี้ยวกลับรถ ทางเชื่อมต่อตรอก ซอย และเส้นทางลัด รวมถึง

กำหนดตำแหน่งทางข้าม พร้อมอุปกรณ์ประกอบ  พิจารณาความเหมาะสมของทางเท้า ทางเดินรถ และทางเข้า-ออก
อาคาร  สำรวจ ออกแบบ ประมาณการ เพื่อผลิต ติดตั้ง รื ้อย้าย ถอดถอน และบำรุงรักษาเครื่องหมายจราจร 
อุปกรณ์วิศวกรรมจราจร ระบบสัญญาณไฟจราจร วัสดุและอุปกรณ์ความปลอดภัยและจัดระบบจราจร อุปกรณ์
อำนวยความสะดวกแก่ผู้พิการและผู้สูงอายุ  จัดให้มีหน่วยบริการเร่งด่วนด้านงานวิศวกรรมจราจร และสัญญาณไฟ

จราจร  ดำเนินการเกี่ยวกับการกระทำละเมิดทรัพย์สิน ให้ความช่วยเหลือทางด้านเทคนิคและวิชาการ การศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดหาและประยุกต์ใช้ ระบบอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่ทันสมัย และนวัตกรรมใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
แก้ไขปัญหาจราจร  เสนอขอออกข้อบังคับเจ้าพนักงานจราจร บริหารจัดการจราจร  สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
เจ้าพนักงานจราจรตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
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๔) กองระบบเทคโนโลยีจราจร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ ติดต้ัง 
ตรวจสอบ บริหารจัดการ พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศการจราจรและความปลอดภัย ระบบโครงข่ายสื่อสาร ระบบ
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ระบบการจราจรและขนส่ง Intelligent Transport System (ITS) และความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินด้วยเทคโนโลยีทีทันสมัย  เป็นศูนย์กลางการควบคุมโครงข่ายสื่อสารด้วยเส้นใยนำแสง 
ระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) และระบบวิทยุสื่อสารเคลื่อนที่แบบดิจิทัล (Digital Trunked Radio System) 

ของกรุงเทพมหานคร เพื่อความปลอดภัยและความสะดวกในการเดินทาง เป็นศูนย์กลางประสานและเชื่อมโยงข้อมูล
การจราจรกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  พัฒนา บำรุงรักษาระบบโทรทัศน์วงจรปิดและระบบเครือข่ายสื่อสารของ
กรุงเทพมหานครในการบริหารจัดการ การปฏิบัติการ และบริการประชาชน รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลแก่สาธารณชน
ทางสื่อต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕) สำนักงานระบบขนส่ง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ กำกับ และ
ควบคุมการก่อสร้างระบบขนส่งทางราง จุดเชื่อมต่อการเดินทางของระบบราง กำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบ
ขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานคร พิจารณาอนุญาตให้เอกชนจัดทำทางเดินเชื่อมระหว่างสถานีรถไฟฟ้ากับอาคาร
หรือทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ (Park and Ride)  ติดตาม ตรวจสอบ กำกับดูแล และควบคุม
การให้บริการระบบขนส่งทางรางของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามสัญญา และมาตรฐานสากล เพื่อความปลอดภัย

ของประชาชนผู้ใช้บริการรถไฟฟ้า และประเมินผลการดำเนินการตามมาตรการลดผลกระทบสิ่งแวดล้อมของ  
ผู้รับจ้างและผู้รับสัมปทาน ทั้งระหว่างการก่อสร้างและหลังการเปิดให้บริการแก่ประชาชนในระบบขนส่งทางรางของ
กรุงเทพมหานคร  ศึกษา สำรวจ ออกแบบ และกำหนดมาตรฐานการให้บริการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำของ
กรุงเทพมหานคร  กำกับ ควบคุมการก่อสร้าง และบริหารจัดการระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ ศึกษา วิเคราะห์ 

จัดทำแผนระบบขนส่งมวลชนของกรุงเทพมหานครทั้งระบบขนส่งทางราง ระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ  ศึกษา 
วิเคราะห์กำหนดรูปแบบของระบบขนส่งมวลชนเสริมในรูปแบบต่าง ๆ  และเสนอรูปแบบ แนวทาง วิธีการลงทุน
ก่อสร้างในระบบขนส่งต่างๆ ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดแผนดำเนินการการพัฒนาระบบขนส่งมวลชนเสริม เพื่อเชื่อมต่อ

กับระบบขนส่งมวลชนระบบหลัก ศึกษา วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการจัดการ การพัฒนา การปรับปรุง และแก้ไข
ให้ระบบการขนส่งทางบก ทางราง และทางน้ำ มีรายได้ที่เพียงพอในการดำเนินการ รวมทั้งเพื่อหารายได้ให้
กรุงเทพมหานคร โดยการให้สิทธิหรือการว่าจ้างหรือวิธีการอื่นใดเพื่อจัดหารายได้ที่ไม่ส่งผลต่อการเดินทาง 
ที่สะดวก สบาย และปลอดภัยของประชาชน  บริหารจัดการการจัดหารายได้ที่ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตาม

กฎหมาย สัญญา และระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 



ง 

 

ดังน้ัน เพื่อการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลประโยชน์อันสูงสุดให้เกิดแก่ประชาชน การจัดทำคู่มือการ

ปฏิบัติงานของสำนักการจราจรและขนส่งจึงเป็นอีกหน่ึงแนวทางที่จะส่งผลให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงนโยบาย  วิสัยทัศน์  
ภารกิจขององค์กร  ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามที่กำหนด  และการปฏิบัติงาน
ชองแต่ละส่วนราชการไม่เกิดการซ้ำซ้อน  ลดความผิดพลาดจากการทำงาน รวมทั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภายนอก ตลอดจนประชาชนได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ/หรือติดต่อประสานงานกับสำนัก

การจราจรและขนส่ง ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพต่อไป    

 

  

 สำนักการจราจรและขนส่ง  กรุงเทพมหานคร 

 มิถุนายน  2564 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหารบทสรุปสำหรับผู้บริหาร  
สำนักการจราจรและขนส่ง มีอำนาจหน้าที่เกี ่ยวกับการศึกษาสำรวจรวบรวม  ข้อมูลด้าน

การจราจรและขนส่ง การวิเคราะห์ วางแผน ออกแบบ  ระบบการจราจรและขนส่งในเขตกรุงเทพมหานคร  
การกำหนดมาตรฐาน งานวิศวกรรมจราจร วิศวกรรมขนส่งและวิศวกรรมความปลอดภัย  การประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการควบคุมและจัดการจราจรการพัฒนาระบบ โครงข่ายถนน  ระบบขนส่งมวลชนและ
การให้ศึกษาฝึกอบรมและรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร  

คู่มือการปฏิบัติงาน  “กระบวนการปฏิบัติงานของสำนักการจราจรและขนส่ง”  จัดทำขึ้นเพื่อ
แสดงขั้นตอน  วิธีการ  กรอบระยะเวลา  และมาตรฐานคุณภาพ  โดยแสดงให้เห็นจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดของงาน  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง  มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน  และสร้างความเข้าใจ  ก่อให้เกิดความพึง
พอใจ  คู่มือการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  แผนผังกระบวนการและมาตรฐานคุณภาพงาน  ซึ่งเป็นข้อกำหนด
ในการปฏิบัติงาน  ทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 

กระบวนงานที ่สำคัญและนำมาจัดทำคู ่ม ือการปฏิบัติงานของสำนักการจราจรและขนส่ง  
ประกอบด้วย  กระบวนงานของส่วนราชการในสำนักการจราจรและขนส่ง  ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. สำนักงานวิศวกรรมจราจร ประกอบไปด้วย  (1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (2) ส่วนออกแบบ
ระบบการจราจร   (2.1) กลุ ่มงานวางแผนและออกแบบ 1   (2.2) กลุ ่มงานวางแผนและออกแบบ 2   
(2.3) กลุ่มงานวางแผนและออกแบบ 3   (2.4) กลุ่มงานสัญญาณไฟจราจร   (3) ส่วนติดตั้งและซ่อมบำรุง   
(3.1) กลุ่มงานเคร่ืองหมาย จราจร 1   (3.2) กลุ่มงานเคร่ืองหมายจราจร 2   (3.3) กลุ่มงานเคร่ืองหมายจราจร 3  
โดยมีกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จำนวนทั้งสิ ้น 14 กระบวนงาน แบ่งเป็นกระบวนงานหลัก 
จำนวน 8 กระบวนงาน ดังน้ี 

1.1 กระบวนการ งานพิจารณาจัดระบบจราจร ทางร่วมทางแยก ระบบการเดินรถ  
การกำหนดทิศทางการจราจร ช่องทางการจราจร ทางเลี้ยวกลับรถ  

1.2 กระบวนการ งานพิจารณาเปิดทางเข้า-ออกอาคารขนาดใหญ่    

1.3 กระบวนการ งานพิจารณาความเหมาะสมในการแก้ไขปัญหาจราจร  
(กำหนด/ปรับเปลี่ยนตำแหน่ง/ยกเลิก จุดก่อสร้างสะพานลอยคนข้ามถนน  
ทางข้าม (ทางม้าลาย) จุดติดต้ังสัญญาณไฟจราจร จุดติดต้ังอุปกรณ์ความปลอดภัย) 

1.4 กระบวนการ งานปรับปรุงและติดต้ังอุปกรณ์ความปลอดภัย (หมุดสะท้อนแสง 
พลาสติกล้มลุก หรือคันชะลอความเร็ว)  

1.5 กระบวนการ งานผลิต และติดต้ังเคร่ืองหมายจราจร  

1.6 กระบวนการ งานบำรุงรักษาเคร่ืองหมายจราจร  

1.7 กระบวนการ งานปรับปรุงและติดต้ังสัญญาณไฟจราจร  

1.8 กระบวนการ งานบำรุงรักษาสัญญาณไฟจราจร และอุปกรณ์ควบคุม  
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2. สำนักงานเลขานุการ ประกอบไปด้วย  (๑) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (๒) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  (๓) 
ฝ่ายการคลัง  (4) กลุ่มงานนิติกร  โดยมีกระบวนงานหลัก จำนวนทั้งสิ้น 42 กระบวนงาน ดังน้ี 

2.1 กระบวนงานรับ - ส่งหนังสือ 

2.2 กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 

2.3 กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 

2.4 กระบวนงานการประชุม 

2.5 กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

2.6 กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

2.7 กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.8 กระบวนงานการแก้ไขเรื่องร้องทุกข์ 

2.9 กระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างและวิเคราะห์อัตรากำลังของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

2.10 กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  
ระดับชำนาญงาน 

2.11 กระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ประเมินโดยการทำผลงาน)           

2.12 กระบวนงานการให้ข้าราชการช่วยราชการภายในสำนักการจราจรและขนส่ง    

2.13 กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่งที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน  

2.14 กระบวนงานการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  

2.15 กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
ให้แก่ข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างประจำ       

2.16 กระบวนงานการให้โอนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

2.17 กระบวนงานการลาออกจากราชการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  

2.18 กระบวนงานการย้ายข้าราชการภายในหน่วยงาน       

2.19 กระบวนงานการดำเนินการกรณีข้าราชการขอเพิ่มรายการและวุฒิการศึกษาใน ก.ก. 1 
ที่เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน                 . 

2.20 กระบวนงานการดำเนินการให้ข้าราชการลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท  
โดยใช้เวลาราชการ            

2.21 กระบวนงานการขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร                 

2.22 กระบวนงานการรับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว      

2.23 กระบวนงานการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างชั่วคราว        
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2.24 กระบวนงานการต่ออายุการจ้างลูกจ้างชั่วคราว      

2.25 การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ    

2.26 กระบวนงานการการจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างประจำ กรณีที่มีอัตราว่าง   

2.27 กระบวนงานการพิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 

2.28 กระบวนงานการจัดทำและควบคุมทะเบียนประวัติรวมทั้งแฟ้มประวัติของ
ลูกจ้างประจำ 

2.29 กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ. 18)                   

2.30 กระบวนงานการลาออกจากราชการของลูกจ้างชั่วคราวกรุงเทพมหานคร                

2.31 กระบวนงานการลาออกจากราชการของลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร               . 

2.32 กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

2.33 กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18) 

2.34 กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา  

2.35 กระบวนงานการยกร่างและจัดทำสัญญา                 

2.36 กระบวนงานการให้คำปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบฯ  
เป็นหนังสือ       

2.37 กระบวนงานการตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่มีผลผูกพันตามกฎหมาย หรือหนังสือ
ราชการ ที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมาย ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนาม       

2.38 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   

2.39 กระบวนงานพัสดุ 
• กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง  
• กระบวนงานย่อยพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ 

2.40 กระบวนงานรับเงิน จ่ายเงิน  
• กระบวนงานย่อยการรับเงินและเก็บรักษาเงิน  
• กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน 
• กระบวนงานย่อยการถอนเงินนอกงบประมาณ  

2.41 กระบวนงานตรวจสอบ   

2.42 กระบวนงานบัญชี   
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3. กองนโยบายและแผนงาน ประกอบไปด้วย   (๑) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   (2) ศูนย์สารสนเทศ
จราจร   (๓) กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล   (4) กลุ่มงานสถิติและวิจัย   (5) กลุ่มงานวิชาการจราจร   โดยมี
กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จำนวนทั้งสิ้น 28 กระบวนงาน แบ่งเป็นกระบวนงานหลัก จำนวน  
21 กระบวนงาน ดังน้ี 

3.1 กระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงาน  

3.2 กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรม 
และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  

3.3 กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพื่อการสนับสนุนการ
ตัดสินใจ  

3.4 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟสบุค 
(Facebook) และ Application ของหน่วยงาน  
• กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website)  

ของหน่วยงาน  
• กระบวนงานการศึกษา จัดทำและบริหารจัดการเฟสบุค (Facebook)  

ของหน่วยงาน  

3.5 กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดต้ังและดูแลระบบเครือข่ายทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน  

3.6 กระบวนงานการฝึกอบรมให้ความรู้และให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และ
ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน  
• กระบวนงานการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ (Software)  
• กระบวนงานการให้คำแนะนำ ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ (Software)  

3.7 กระบวนงานจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง  

3.8 กระบวนงานศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของงานและโครงการ  

3.9 กระบวนงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ  

3.10 กระบวนงานจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3.11 กระบวนงานประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน  

3.12 กระบวนการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน   

3.13 กระบวนการสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ   

3.14 กระบวนการวิเคราะห์ การเปรียบเทียบเชิงสถิติ และนำเสนอข้อมูล  

3.15 กระบวนการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเกี่ยวกับการจราจรและขนส่ง   

3.16 กระบวนการออกแบบและจัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นด้านต่างๆ   
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3.17 กระบวนงานวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง  

3.18 กระบวนงานเสนอแนวทางยุทธศาสตร์การพัฒนาการจราจรและขนส่ง  

3.19 กระบวนงานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป  

3.20 กระบวนงานจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร 

3.21 กระบวนการงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ที่จอดจักรยาน และ
อุปกรณ์อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน 

4. สำนักงานระบบขนส่ง ประกอบไปด้วย   (๑) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   (๒) กลุ่มงานบริหาร
ทรัพย์สิน   (๓) ส่วนระบบขนส่งทางราง   (3.1) กลุ่มงานโครงการระบบราง   (3.2) กลุ่มงานจัดการระบบราง   
(4) ส่วนระบบขนส่งทางบกและทางน้ำ   (4.1) กลุ่มงานพัฒนาระบบโครงข่าย   (4.2) กลุ่มงานระบบขนส่ง
ทางบกและทางน้ำ  โดยมีกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จำนวนทั้งสิ้น 24 กระบวนงาน แบ่งเป็น
กระบวนงานหลัก จำนวน 17 กระบวนงาน ดังน้ี 

4.1 กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาสัมปทานระบบขนส่งมวลชนกรุงเทพมหานคร 
4.2 กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาจ้างโครงการบริหารจัดการเดินรถระบบขนส่ง

มวลชนกรุงเทพมหานคร 
4.3 กระบวนงานสำรวจและติดต้ังสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับระบบขนส่งมวลชน

กรุงเทพมหานคร 
4.4 กระบวนงานจ้างศึกษาความเป็นไปได้ทางด้านเศรษฐศาสตร์และวิศวกรรมของระบบ

ขนส่งมวลชนหลักและระบบขนส่งมวลชนขนาดรอง 
4.5 กระบวนงานสำรวจและก่อสร้างทางเชื่อมอาคาร (Sky Walk) หรือสถานที่จอดรถ  

(Park and Ride) 
4.6 กระบวนงานการย้ายหรือการกำหนดตำแหน่งใหม่ป้ายหยุดรถประจำทาง 
4.7 กระบวนงานการซ่อมแซมป้ายหยุดรถประจำทาง 
4.8 กระบวนงานการก่อสร้างศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
4.9 กระบวนงานการก่อสร้างท่าเทียบเรือ 
4.10 กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางน้ำ 
4.11 กระบวนงานการบริหารจัดการระบบขนส่งทางบก 
4.12 กระบวนงานควบคุมและกำกับสัญญาให้สิทธิของสำนักงานระบบขนส่ง 
4.13 กระบวนงานการซ่อมแซมศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
4.14 กระบวนงานการร้ือย้ายศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
4.15 กระบวนงานบำรุงรักษาศาลาที่พักผู้โดยสารรถประจำทาง 
4.16 กระบวนงานซ่อมแซมท่าเทียบเรือ 
4.17 กระบวนการงานบำรุงรักษาท่าเทียบเรือ 
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5. กองระบบเทคโนโลยีจราจร ประกอบไปด้วย   (๑) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   (๒) ศูนย์ระบบ
จราจร   (3) กลุ่มงานเทคโนโลยีจราจร 1   (4) กลุ่มงานเทคโนโลยีจราจร 2   โดยมีกระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุน จำนวนทั้งสิ้น 17 กระบวนงาน แบ่งเป็นกระบวนงานหลัก จำนวน 10 กระบวนงาน ดังน้ี 

5.1 กระบวนการงานติดต้ังระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ด้านการจราจร 
และด้านการบริหารจราจร 

5.2 กระบวนการงานพิจารณาข้อความประชาสัมพันธ์ป้ายโฆษณาบนระบบ Internet  
ผ่านเว็บไซต์ และ Application 

5.3 กระบวนการรายงานข่าวสารการจราจรทางระบบ Internet ผ่านเว็บไซต์  
และ Application  

5.4 กระบวนการงานบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ด้านการจราจร  
และด้านการบริหารจราจร และระบบวิทยุสื่อสารเคลื่อนที่แบบดิจิตอล  
(Digital Trunked Radio System) 

5.5 กระบวนการงานบริหารและจัดการระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
ด้านการจราจร และด้านการบริหารจราจร และระบบวิทยุสื่อสารเคลื่อนที่แบบดิจิตอล 
(Digital Trunked Radio System) 

5.6 กระบวนการงานติดต้ังระบบเครือข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

5.7 กระบวนการงานติดต้ังระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV)  

5.8 กระบวนการงานบำรุงรักษาระบบเครือข่ายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

5.9 กระบวนการงานบำรุงรักษาระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 

5.10 กระบวนการงานให้บริการข้อมูลภาพกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 

ในส่วนของกระบวนงานสนับสนุน จะประกอบไปด้วยกระบวนงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไปของแต่ละส่วนราชการ (ยกเว้น สำนักงานเลขานุการ) ซึ่งมีลักษณะกระบวนการที่
คล้ายคลึงกัน ดังน้ี 

• กระบวนงานการสารบรรณและธุรการ  
• กระบวนงานการประชุม  
• กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
• กระบวนงานงบประมาณ  
• กระบวนงานการเงิน  
• กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 
• กระบวนการงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ  

ขอบเขตรายละเอียดของกระบวนงานต่าง ๆ   ในคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  เพื่อประโยชน์
สำหรับเป็นคู่มือแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง  รวมถึงเป็นข้อมูลในการติดตามและประเมินผลงาน
ของผู้บริหารต่อไป  



 
 

 

๗ 

ความเป็นมาและความสำคญัในการจดัทำคู่มือการปฏิบัตงิานความเป็นมาและความสำคญัในการจดัทำคู่มือการปฏิบัตงิาน  
 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานของคู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานคือการใช้เป็นเคร่ืองมือที่สำคัญในการ
ทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงาน อย่าง
เป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการ
ทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งน้ีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจ ุดเริ ่มต้นและจุดสิ้นสุด มี
คำอธิบายตามที่จำเป็น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดย
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน และเพื่อให้ผู้บริหารติดตาม
งานได้ทุกขั้นตอน รวมถึงเพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ทำงานและเป็นสื่อในการประสานงานต่าง ๆ 

จวบจนถึงปัจจุบ ัน สภาพการณ์ กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆ ที่เปลี่ยนแปลง 
ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 5 
กำหนดให้ภาครัฐลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เกิดความสะดวกรวดเร็วและเกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการอย่าง
สูงสุด รวมถึงการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ จากภาครัฐที่เพิ่มขึ้น ส่งผลต่อกระบวนงานในความรับผิดชอบ จำเป็นที่
จะต้องมีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั ้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 

วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์  
 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่า
ควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของหน่วยงาน 
3. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
4. เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการ

ประสานงาน 
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ขอบเขตของกระบวนการ 

 การจัดทำคู ่ม ือการปฏิบ ัติงานของกองนโยบายและแผนงาน สำนักการจราจรและขนส่ง 
ดำเนินการภายใต้ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งครอบคลุมการวางแผน สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลจราจร 
พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไขปัญหาจราจร  ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาโครงการด้านระบบขนส่ง
มวลชนหลัก และระบบขนส่งมวลชนเสริม  ระบบเชื่อมต่อและเปลี่ยนถ่ายของระบบขนส่งสาธารณะ  จัดทำแผน
แม่บทการขนส่งของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนแม่บท แผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงาน พัฒนาระบบโปรแกรมด้านการจราจรและขนส่ง  กำหนดมาตรฐานด้านวิศวกรรมจราจร  จัดระบบจราจร
เป็นโครงข่ายถนนในพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร  วิเคราะห์ ออกแบบความเหมาะสมของโครงข่ายถนน เพื่อปรับปรุง
และแก้ไขปัญหาการจราจร  เสนอแนะนโยบายมาตรการและแผนงานด้านความปลอดภัย  พัฒนาระบบคลังข้อมูล 
และระบบสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร  เผยแพร่และให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านการจราจรและขนส่ง และ
ข้อมูลทั่วไปที่เกี ่ยวข้องทางสื่อออนไลน์  รณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร พัฒนาและเผยแพร่สื ่อด้านวินัยจราจรแก่
เยาวชนและประชาชนทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยภารกิจข้างต้น จะดำเนินการโดย 5 กลุ่มงาน ซึ่ง
ประกอบด้วย 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. ศูนย์สารสนเทศจราจร 
3. กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 
4. กลุ่มงานสถิติและข้อมูล 
5. กลุ่มงานวิชาการจราจร 

สำหรับขอบเขตของคู ่ม ือการปฏิบ ัติ งานของกองนโยบายและแผนงาน จะแบ่งออกเป็น
กระบวนการที่เด่นชัดตามกลุ่มภารกิจ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางและคู่มือในการทำงานให้บรรลุ
เป้าหมาย สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีจำนวน 28 
กระบวนการ ดังน้ี 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

๑. กระบวนการงานการสารบรรณและธุรการ มีจุดเร่ิมต้นจากการรับ - ส่งหนังสือจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม จัดส่งหนังสือ/เอกสาร
และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

๒. กระบวนการงานการประชุม มีจุดเริ ่มต้นจากการเตรียมการประชุม การดำเนินการประชุม  
การสรุปรายงานการประชุม เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

๓. กระบวนการงานการเจ้าหน้าที่ มีจุดเร่ิมต้นจากการรับเร่ืองการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าจ้าง 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของบุคลากรในหน่วยงาน/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือ/เอกสาร 

๔.  กระบวนการงานงบประมาณ มีจุดเริ ่มต้นจากการจัดทำงบประมาณ การบันทึกข ้อมูล
งบประมาณและเสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ ส่งคำขอตั้งงบประมาณ การชี้แจงงบประมาณ และสิ้นสุด 
ที่การบริหารงบประมาณ (การโอน จัดสรร ขอเงินงวด) 



๙ 
 

 

๕. กระบวนการงานการเงิน มีจุดเร่ิมต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/หลักฐานการ
เบิกจ่าย การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเพื่อพิจารณา และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาให้ฝ่ายการ
คลัง กองกลาง 

๖. กระบวนการงานทรัพย์สินและพัสดุ มีจุดเร่ิมต้นที่การจัดหาทรัพย์สิน/พัสดุ การควบคุมและ
เก็บรักษาทรัพย์สิน/พัสดุ การเบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ และสิ้นสุดที่การจำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 

๗. กระบวนการงานควบคุมดูแลยานพาหนะ  โดยเร่ิมต้นจากการมอบหมายพนักงานขับรถยนต์
ดูแลรับผิดชอบรถราชการ ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้ดูแลสภาพรถให้พร้อมใช้งานและพร้อมปฏิบัติงาน 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแลควบคุมตรวจสอบใบรายการการขอใช้รถยนต์พร้อมกำกับดูแลการเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ และสิ้นสุดที่การจัดทำรายงานผลการใช้รถราชการทุกเดือน 

ศูนย์สารสนเทศจราจร 

8. กระบวนการงานจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน มี
ขอบเขตการดำเนินการต้ังแต่ การสำรวจข้อมูล (Hardware/Software/บุคลากร) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมปัจจุบัน
และปัจจัยเกื้อหนุน ออกแบบสถาปัตยกรรมสารสนเทศ SWOT Analysis สร้างสถาปัตยกรรมสารสนเทศ การ
เชื่อมโยงระบบ Application กำหนดงบประมาณ ตลอดจนกำหนดแผนการพัฒนา 

9. กระบวนการงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรม และระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) มีขอบเขตการดำเนินการต้ังแต่ ศึกษาสภาพปัญหา ศึกษาความเป็นไปได้ วิเคราะห์ระบบ 
ออกแบบระบบ การพัฒนาระบบ การปรับเปลี่ยนระบบ ตลอดจนการบำรุงรักษาระบบ 

10. กระบวนการงานจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ ื่อการสนับสนุนการ
ตัดสินใจ มีขอบเขตการดำเนินการตั้งแต่ สำรวจข้อมูล (ภายในและภายนอก) วิเคราะห์ข้อมูล ออกแบบการ 
(เชื่อมโยงข้อมูล นำเข้าและนำเสนอข้อมูล) พัฒนา Application (PC/Smartphone) ทดสอบการใช้งานและแก้ไข
ตลอดจนบำรุงรักษาระบบ  

11. กระบวนการงานศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟซบุ๊ก 
(Facebook) และ Application ของหน่วยงาน  

  11.1 กระบวนการงานศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) 
ของหน่วยงาน มีขอบเขตการดำเนินการต้ังแต่การวางแผนจัดทำเว็บไซต์ กำหนดโครงสร้างของเว็บไซต์กำหนดการ
เชื่อมโยงระหว่างเว็บเพจ ออกแบบหน้าเว็บเพจแต่ละหน้า สร้างเว็บเพจในแต่ละหน้า Upload Website ตลอดจน
ดูแลและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

  11.2 กระบวนการงานศึกษา จัดทำและบริหารจัดการเฟซบุ๊ ก (Facebook) ของ
หน่วยงาน มีขอบเขตการดำเนินงานตั้งแต่ ศึกษาและจัดทำข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล เผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อโซเชียล 
ดูแลบริหารระบบอย่างต่อเน่ือง 

12. กระบวนการงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต่การศึกษาปัญหาและความต้องการ สำรวจความต้องการใช้ระบบ
เครือข่าย ศึกษาเทคโนโลยี ออกแบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กำหนดรูปแบบเครือข่าย กำหนดคุณลักษณะ 
ติดต้ังระบบ ทดสอบระบบ ตลอดจนดูแลและบำรุงรักษา 



๑๐ 
 

 

13. กระบวนการงานฝึกอบรมให้ความรู ้และให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และ
ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน  

  13.1 กระบวนการงานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ 
(Software) มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต่ สำรวจข้อมูลความต้องการ จัดหลักสูตร จัดทำแผนการฝึกอบรม จัดทำ
โครงการ ขออนุมัติโครงการและคำสั่งการฝึกอบรม ฝึกอบรม ตลอดจนการประเมินผล 

  13.2 กระบวนการงานให้คำแนะนำ ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ 
(Software) มีขอบเขตการดำเนินงานต้ังแต่ แจ้งปัญหา สอบถามปัญหา ให้คำแนะนำ ตลอดจนดำเนินการแก้ไข 

กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล 

14. กระบวนการงานจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง มีจุดเริ ่มต้นตั้งแต่การศึกษา
ค้นคว้า ภารกิจและสถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ สังคม และด้านจราจร จากยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนแม่บทด้านการพัฒนาระบบขนส่ง แผนมหาดไทย และนโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร แล้วนำ
ข้อมูลทั้งหมดมาพิจารณาวิเคราะห์และสรุปผลเป็นมาตรการต่างๆ ด้านการจราจรที ่สอดรับกับแผนพ ัฒนา
กรุงเทพมหานครและแผนปฏิบัติราชการประจำปี พร้อมจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

15. กระบวนการงานศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของงานและโครงการ เร่ิมจากศึกษาทำความ
เข้าใจในแผนบริหารราชการกรุงเทพและแผนปฏิบัติราชการประจำปีและโครงการที่ได้รับงบประมาณประจำปี แล้ว
นำมาสรุปวิเคราะห์หาแนวทางปฏิบัติ ข้อพิจารณาและเสนอแนะแล้วจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เพื่อร่วมกัน
พิจารณาความเหมาะสมของโครงการฯ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานและสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์กลยุทธ์ พร้อมกำหนดตัวชี้วัด กลยุทธ์ให้มีความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการให้บรรลุเป้าหมายของ
โคารงการที่วางไว้แล้วสรุปจัดทำเป้าหมายปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานแล้วส่งแผนดังกล่าวให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณาตรวจทานอีกคร้ังหน่ึง 

16. กระบวนการงานแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ เริ ่มต้นจากการรวบรวมและทำความเข ้าใจ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี และแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน จัดการ
ฝึกอบรมการใช้โปรแกรมระบบติดตามประเมินผล (Daily Plans) ให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการได้รับทราบวธิี
ปฏิบัติและดำเนินการบันทึกตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงานลงในระบบ จัดทำรายงาน
ความก้าวหน้าของตัวชี้วัดลงในระบบติดตามประเมินผล ก่อนจะสรุปรายงานผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 
เป็นรายไตรมาส โดยพิมพ์ผ่านระบบติดตามประเมินผล (Daily Plans)  

17. กระบวนการงานจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเร่ิมจากการศึกษา
หน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและดำเนินการตรวจสอบข้อมูลด้านการจราจรและประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานภายนอก เช่น สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำนักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจร องค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ รวมถึงหน่วยงานสนับสนุนของกรุงเทพมหานคร นำข้อมูลมาวิเคราะห์หาแนวทางดำเนินการแก้ไข
ปัญหาและกำหนดเป็นทางเลือกในการดำเนินการ จัดทำสรุปหารือผู้บังคับบัญชา และประสานการจัดทำแผนและ
โครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการ 

  



๑๑ 
 

 

18. กระบวนการงานประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน โดยเริ่มจากการวางแผนการ
ดำเนินงาน จัดต้ังคณะทำงานประสานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ขอความเห็นชอบผู้บังคับบัญชากำหนดวันและ
จัดการประชุมคณะทำงานฯ เพื่อกำหนดหน้าที่แนวทางปฏิบัติให้แต่ละส่วนราชการดำเนินการและรับฟังปัญหา
อุปสรรคในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้บรรลุตามแผนงาน แล้วสรุปนำเรื่องเข้าที่ประชุมผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพื่อเร่งรัดการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้อีกชั้นหน่ึง 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย 

19.  กระบวนการงานสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน  โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก การศึกษา
กายภาพทางแยกหรือจุดสำรวจ  การกำหนดแผนการสำรวจข้อมูล  เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม  การจัดทำแบบ
บันทึกการสำรวจข้อมูล  การประชุมวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่สำรวจข้อมูลดำเนินการสำรวจข้อมูลพร้อมควบคุมการ
สำรวจข้อมูล  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  การบันทึกและประมวลผลข้อมูล  นำเสนอสรุปรายงานผลและ
จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล  และสิ้นสุดที่เผยแพร่รายงานสรุปผลการสำรวจข้อมูลแก่ผู้สนใจและเผยแพร่บนเว็บไซด์ของ
สำนักการจราจรและขนส่ง  

20.  กระบวนการงานสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ  โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก  การรับเรื่อง  
การตรวจสอบเพื่อแยกประเภทข้อมูลและกำหนดวิธีการสำรวจจัดเก็บข้อมูล  จัดทำแผนการดำเนินงาน  เสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาลงนาม  การปฏิบัติงานตามแผนงาน  การสรุปรายงานผลการดำเนินงาน และสิ้นสุดที่การแจ้งผล
การดำเนินงานให้หน่วยงานรับเรื่องคืน 

21.  กระบวนการงานวิเคราะห์ การเปรียบเทียบเชิงสถิติ และนำเสนอข้อมูล โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก   
การวิเคราะห์นโยบาย แผนปฏิบัติราชการ หรือข้อมูลที่ต้องการ  การกำหนดรูปแบบการดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล  
การจัดทำตารางลงรหัสและนำเข้าข้อมูล  การประมวลผล การวิเคราะห์หรือเปรียบเทียบข้อมูล  และสิ้นสุดที่การ
สรุปรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

22.  กระบวนการงานจัดทำหนังสือสถิติรายปีเกี่ยวกับการจราจรและขนส่ง  โดยมีจุดเริ่มต้นจาก  
การรับนโยบายหรือแผนปฏิบัติราชการ  การตั้งคณะกรรมการจัดทำหนังสือสถิติ  การวางแผนการเก็บรวบรวม
ข้อมูล/จัดทำแผนการดำเนินงาน  การจัดทำหนังสือประสานขอข้อมูล  จัดส่งข้อมูลตามแบบรายงาน  รับและ
รวบรวมข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  การต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดการจัดทำหนังสือ
สถิติ  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการหาผู้รับจ้างจัดพิมพ์หนังสือสถิติฯ และสิ้นสุดที่รายงานผลการจัดทำหนังสือให้
ผู้บริหารทราบ และเผยแพร่ 

23.  กระบวนการงานออกแบบและจัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นด้านต่างๆ  โดยมีจุดเร่ิมต้นจาก 
การรับเร่ือง การศึกษาความต้องการและวัตถุประสงค์ในการสำรวจความคิดเห็น  กำหนดกลุ่มตัวอย่างในการสำรวจ
ความคิดเห็น  จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็น  การสรุปรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ และสิ้นสุดที่การ
แจ้งผลการดำเนินงานให้หน่วยงานรับเร่ืองคืน 

  



๑๒ 
 

 

กลุ่มงานวิชาการจราจร 

24. กระบวนการงานวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง มีจุดเริ่มต้น
ต้ังแต่ การศึกษารวบรวมข้อมูล ปัญหาที่เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมการวิเคราะห์ประเมินผลสถานการณ์ด้านการจราจร
และขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเพื่อจัดประชุมเชิงปฏิบัติการร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขปัญหาด้าน
การจราจรแล้ว กำหนดจุดหรือสถานที่เป้าหมายในการวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์ด้านการจราจร ได้ข้อยุติ
สรุปผลในภาพรวมนำเรียนสำหรับการวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ด้านการจราจรพร้อมข้อพิจารณาและ
เสนอแนะเพื่อแก้ไขปัญหาด้านการจราจร 

25. กระบวนการงานเสนอแนวทางยุทธศาสตร์การพัฒนาการจราจรและขนส่ง เริ ่มต้นจากขอ
ความเห็นชอบจัดการประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยต้องประกอบไปด้วย ตำรวจ สำนักงานนโยบาย
และแผนการขนส่งและจราจร กรมทางหลวง ผู้แทนสำนักการโยธา สำนักผังเมือง สำนักการระบายน้ำ และสำนักงาน
เขตแต่ละพื้นที่ เพื่อกำหนดปัญหาด้านการจราจรและขนส่ง และจัดลำดับความสำคัญของปัญหา โดยพิจารณาจาก
ปัญหา ความครอบคลุมของปัญหา ระดับความรุนแรงของปัญหา ความยากง่ายในการแก้ไขปัญหาและความต้องการ
แล้วนำมากำหนดโครงการและกิจกรรม เพื่อแก้ไขปัญหาส่วนที่จะจัดให้มีการระดมความคิดเห็นจากคณะกรรมการฯ 
นักวิชาการ รวมทั้งสื่อมวล แล้วจัดทำเป็นแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง 

26. กระบวนการงานฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป โดยเริ่ม
จากการศึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ทำหนังสือประสานกองบัญชาการตำรวจนครบาล และสำนัก
การศึกษากรุงเทพมหานคร ขอทราบเนื้อหาแนวทางในการฝึกอบรมด้านวินัยจราจรแก่เยาวชน และประสาน
สถาบันการศึกษาเพื่อขอทราบเนื้อหาวิชาการด้านวิศวกรรมจราจรและขนส่ง เพื่อกำหนดเป็นหลักสูตรในการ
ฝึกอบรมและจัดทำรายละเอียดโครงการ เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาโครงการ และขอจัดสรรงบประมาณและ
ดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

27. กระบวนการงานจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร โดยเริ่มจากการรวบรวม คำสั่ง 
นโยบาย มติที่ประชุมของศูนย์ป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนน สถิติข้อมูลด้านจราจรและข้อมูลด้านอุบัติเหตุ
จราจร เพื่อนำมาวิเคราะห์และกำหนดแนวทางปฏิบัติ / กิจกรรม  จัดทำเป็นโครงการ ประกอบด้วย หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ขอบเขตการดำเนินการ งบประมาณ และวิธีการติดตามประเมินผล เพื่อบรรจุ
โครงการลงในแผนปฏิบัติราชการประจำปี และขออนุมัติโครงการและดำเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

2๘. กระบวนการงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ที่จอดจักรยาน และอุปกรณ์
อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน โดยเริ่มต้นจากการสำรวจลักษณะ สภาพพื้นที่ ทั ้งจากข้อเสนอแนะจาก
ประชาชน จากนโยบาย หรือการตรวจสอบของเจ้าหน้าที ่ พิจารณาความเหมาะสมของการดำเนินงานจาก
ข้อเสนอแนะของสำนักงานเขต และสถานีตำรวจนครบาลท้องที่ ออกแบบรายละเอียดของทางจักรยานและอุปกรณ์ 
เสนอขอจัดสรรงบประมาณ เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณจากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครแล้ว ส่วนราชการจะ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน(TOR) และจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการราคา
กลาง และเสนอขออนุมัติและขอความเห็นชอบขอบเขตของงานและราคากลาง จากน้ันเมื่อฝ่ายบริหารงานทั่วไปของ
ส่วนราชการดำเนินการขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติจ้างและลงนามสัญญาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ส่วนราชการ
จะดำเนินการควบคุมงาน และตรวจรับงานให้เป็นไปตามสัญญา พร้อมรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินส่งฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของส่วนราชการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินต่อไป  

------------------------------ 



๑๓ 

 

กรอบแนวคิด 
 
  1. กระบวนการ งานสารบรรณ และธุรการ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
๑. ผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร 
๒. บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ ถูกต้อง 
รวดเร็วและประหยัดทรัพยากร 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติม 
- พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ และ
ธุรการของหน่วยงานมีความถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ แล้วเสร็จ
ในระยะเวลาที่กำหนด 

 

    
   ๒. กระบวนการ งานการประชุม 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคลากรของหน่วยงาน - การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง 

- การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม 
ระเบียบวาระ 
- ได้ข้อสรุป/มติที่ประชุม เพื่อแก้ไขปัญหา/พัฒนา ตลอดจน
มีการติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ ได้ 
ข้อสรุป/มติที่ประชุม 

 

    
 
 



๑๔ 
 

 

๓. กระบวนการ งานการเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงาน ได้รับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และสิทธิประโยชน์ตามสิทธิโดยเร็ว 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พรบ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษของข้าราชการและลกูจ้างประจำ ผู้ได้รับเงินเดือนหรือ
ใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ หรือตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่
แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๖ 

บุคลากรได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้าง 
ลูกจ้างประจำ การขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิ 
ประโยชน์ต่างๆ ตามสิทธิ โดย 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

    
                    ๔. กระบวนการ งานการงบประมาณ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคลากรของหน่วยงาน มีงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ 

และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒ พ.ศ. ๒๕๓๓ และ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๖ 

- ได้รับงบประมาณเพียงพอต่อการ
สนับสนุนการปฏิบัติราชการ และ
การดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่างๆ 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภท รายรับ 
รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 -กฎกระทรวง 

- ใช้จ่ายงบประมาณให้เหมาะสม
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และทันกำหนดเวลา 

 

 
  



๑๕ 
 

 

   ๕. กระบวนการ งานการเงิน 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก มีการเบิกจ่ายงบประมาณเพียงพอต่อการสนับสนุนการ
ปฏิบัติราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๓๓และ ฉบับที ่๓ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยการกำหนด
ประเภท รายรับ-จ่ายและการปฏิบัติเกีย่วกับ
งบประมาณพ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 
-  พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

    
                   ๖. กระบวนการ งานทรัพย์สินและพัสดุ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
บุคลากรภายในหน่วยงาน มีพัสดุเพียงพอต่อการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ และการ 

ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้าน 
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้องตาม 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และ
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

  



๑๖ 
 

 

๗. กระบวนการ งานควบคุมดูแลยานพาหนะ 
ผู้รับบริการ  ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้บริหาร และบุคลากรภายในหน่วยงาน - การรับบริการด้านยานพาหนะ มีความรวดเร็วและปลอดภัย                                                    
- สภาพรถยนต์มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา                    
- พนักงานขับรถยนต์พร้อมปฏิบัติงาน 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม                                    
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

การให้บริการด้านยานพาหนะสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและปลอดภัย 

 

 
  
 



 

 

๑๗ 
8. กระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏบิัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน 
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - หน่วยงานมแีผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 สามารถนำไปใชใ้นการวางแผนหรือการตัดสินใจใหแ้ก่ผู้บริหารได้ 
  
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้บริหาร - หน่วยงานมแีผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
ประชาชน สามารถดำเนินการตามเปา้หมายที่กำหนด 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ มีการปฏิบัติตามแผนงานทีว่างไว้ได้ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. อย่างรวดเร็ว   
2550   
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

 
 

 
  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
มีแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใช้ในการ
วางแผน 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

  
  

 



 

 

๑๘ 
9. กระบวนงานการศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรม และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนบัสนุนการปฏบิัติงาน   

การตัดสินใจของผู้บริหาร และการให้บริการประชาชนดา้นการจราจรและขนส่ง 
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - มีระบบงานสารสนเทศภมูิศาสตร์ (GIS) ทางด้านการจราจรและขนส่ง 
 เพื่อนำมาใชใ้นการวางแผนแกไ้ขปัญหาจราจร 
   
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้บริหาร มีระบบฐานข้อมลูที่อำนวยความสะดวกในการสบืค้นข้อมูล 
 ได้รวดเร็ว 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ สามารถสืบค้นข้อมูล สะดวกและ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. รวดเร็ว  
2550   
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

 
 
  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
มีการนำระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 
ทางด้านการจราจรและขนส่งใชใ้นการ
บริหารจัดการแก้ไขปัญหาจราจรในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 
 ร้อยละความสำเร็จการ 
 จัดเก็บข้อมูล

สารสนเทศ 
 ด้านการจราจรและ

ขนส่ง 
 

 



 

 

๑๙ 
10. กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจ  
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - หน่วยงานมีระบบคลังข้อมลูที่อำนวยความสะดวกรวดเร็ว 
 - มีข้อมลู/สารสนเทศที่ถูกต้อง สามารถนำไปใชใ้นการวางแผน 
 หรือการตัดสินใจให้แก่ผูบ้ริหารได้ 
 - มีระบบคลังข้อมลูที่เป็นมาตรฐาน 
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้บริหาร มีระบบคลังข้อมูลที่อำนวยความสะดวกในการสืบค้นใช้งานข้อมูล 
ประชาชน ได้รวดเร็ว 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ สามารถสืบค้นข้อมูล สะดวก  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. รวดเร็ว และมีมาตรฐานในการจัดเก็บ  
2550 ข้อมูล  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
มีระบบคลังข้อมูลที่ถูกต้อง สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 ร้อยละ 100 ของข้อมูล 
 ที่ถูกต้อง สมบูรณ์ 

 



 

 

๒๐ 
11. กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟซบุ๊ก (Facebook) และ Application ของหน่วยงาน  
 11.1 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) ของหน่วยงาน 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - ทราบข้อมลู ข่าวสาร ประชาสมัพันธ์กิจกรรมต่างๆ 
ประชาชน ของหน่วยงานผ่านสื่ออินเตอร์เน็ต 
  
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน สามารถติดตาม ข่าวสาร กิจกรรมต่าง  ๆของหน่วยงาน 
ประชาชน ผ่านสื่ออินเตอร์เน็ตได้สะดวก รวดเร็ว 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ  
ของราชการ พ.ศ. 2540 ของหน่วยงานได้สะดวกรวดเร็ว  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ.   
2550   
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 จำนวนผู้เข้าชม Website 
 สำนักการจราจรและขนส่ง 

 



 

 

๒๑ 
   11.2 กระบวนงานการศึกษา จัดทำและบริหารจัดการเฟซบุ๊ก (Facebook) ของหน่วยงาน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - เพื่อเพิ่มช่องทางในการติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานอื่นและประชาชน 
ประชาชน ทั่วไปในการแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ร้องเรียนและเผยแพร่ 
หน่วยงานอื่น ข้อมูลข่าวสารด้านการจราจร 
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน สามารถติดต่อสื่อสารกับสำนักการจราจรและขนส่ง ร่วมแสดงความ 
ประชาชน คิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาการร้องเรียน 
หน่วยงานอื่น รับทราบข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ของสำนักการจราจรและขนส่ง 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ  
ของราชการ พ.ศ. 2540 ของหน่วยงานได้สะดวกรวดเร็ว  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.   
2550   
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560   

 
 
 
 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 จำนวนผู้สนใจติดตามใน 
 เฟซบุ๊ก (Facebook) 

 



 

 

๒๒ 
12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตัง้และดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - สามารถเข้าถึงข้อมลูข่าวสาร/บริการด้านอิเล็กทรอนิกส ์
 ผ่านทางอินทราเน็ต/อินเตอร์เน็ตได้ทุกพื้นที่ รวดเร็วและ 
 ตลอดเวลา 
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้บริหาร - สามารถเข้าถึงข้อมลูข่าวสาร/บริการด้านอิเล็กทรอนิกส ์
 ผ่านทางอินทราเน็ต/อินเตอร์เน็ตได้ทุกพื้นที่ รวดเร็วและ 
 ตลอดเวลา 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ - ระบบเครือขา่ยของหน่วยงานมีความ  

ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. เสถยีร  
2550 - สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศได้  
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ อย่างรวดเร็ว  
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

 
 
  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
สามารถเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร/บริการด้าน 
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางอินทราเน็ต/ 
อินเตอร์เน็ตได้ทุกพื้นที่ รวดเร็วและ
ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 จำนวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 ที่เชื่อมโยงกับเครือข่าย 

 



 

 

๒๓ 
13. กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ และให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (software) ให้แก่ บุคลากรของหน่วยงาน 
  

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน - บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจการใช้งาน Hardware และ Software 
 ได้สะดวกและประสิทธิภาพ 
  
  
 ผู้มีส่วนได้เสีย 
หน่วยงาน - บุคลากรของหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจการใช้งาน Hardware  
 และ Software ได้ดียิ่งขึ้น 
  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มคา่ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ สามารถนำมาประยุกต์ใช้กบัการ  
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ พ.ศ. ทำงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว  
2550   
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ   
ความผิดเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์    
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560   

 
 
  

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจการใช้งาน 
Hardware และ Software  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวช้ีวัด 
ภายใน ผลกระบวนการ 

 บุคลากรจะต้องเข้ารับการ 
 ฝึกอบรมไม่ต่ำกว่าร้อยละ  
 80 ของระยะเวลาการอบรม 

 



๒๔ 
 

 

14. กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ประชาชนในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 
 

กรุงเทพมหานครมีระบบขนส่งมวลชนที่ครอบคลุม 
และเข้าถึงชุมชนได้อย่างทั่วถึง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ผู้บริหารของหน่วยงาน และผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
 

กรุงเทพมหานครมีแผนแม่บทด้านการจราจรและ
ขนส่ง อย่างยั่งยืน และสามารถดำเนินการแผนแม่บท 
ได้อย่างเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๒๘  
- พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2๕๒๒ 

สามารถรวบรวมข้อมูล ความ
ต้องการของประชาชน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างทั่วถึง  

ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 

15.  กระบวนการศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของงานและโครงการ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 
 

 
มีความเข้าใจในแผนปฏิบัติราชการประจำปีและสามารถ
ดำเนินกิจกรรม/โครงการ ได้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ 
- แผนพัฒนา กทม. 20 ปี พ.ศ. 2556 - 
2575  
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจำปี  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนงาน 

ความสำเร็จของโครงการ/
กิจกรรม 

 



๒๕ 
 

 

16.  กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
- บุคลากรในหน่วยงาน 
 

 
สามารถรายงานผลความก้าวหน้าโครงการ/กิจกรรมตาม
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้อย่างรวดเร็ว 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนา กทม. 20 ปี พ.ศ.2556 - 2575  
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจำปี  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 

มีการติดตามผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม ได้อย่างเป็น
ระบบและต่อเน่ือง 

โครงการ/กิจกรรม สำเร็ว
ลุลวงเป็นไปตาม
ระยะเวลาและเป้าหมาย
วางไว้ 

 
17.  กระบวนการจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- บุคลากรในหน่วยงาน 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

 
หน่วยงานได้รับการสนับสนุนงบประมาณในการ
ดำเนินการโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างเหมาะสม
ตรวจสอบได้ และประหยัดงบประมาณ กทม. 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ 
- แผนพัฒนา กทม. 20 ปี พ.ศ.2556 - 2575  
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจำปี  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 
- พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ได้รับงบประมาณอุดหนุนจาก
หน่วยงานภายนอก หรือจาก
รัฐบาล 

ประหยัดงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร 

 



๒๖ 
 

 

18.  กระบวนการประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคลากรในหน่วยงาน 
 

 
มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน
มากยิ่งขึ้น 
 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนา กทม. 20 ปี พ.ศ.2556 - 
2575  
- แผนปฏิบัติราชการ กทม. ประจำปี  
- แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 
 

ลดขั้นตอนในการดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 

บุคลากรของหน่วยงานมีเวลาใน
การปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ มาก
ขึ้น 

 
 
19.  กรอบแนวคิดกระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน   

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
- บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง 
- บุคคลภายนอก และประชาชนทั่วไป 

 
ข้อมูลสถิติด้านการจราจร เพื่อเปน็ฐานข้อมูล               
สำหรับการวเิคราะหแ์นวทางการวางแผนแก้ไขปญัหา
ด้านการจราจรและขนส่ง และตรงตามความต้องการ
ของผู้บริหาร  และบคุลากรทีเ่ก่ียวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2556 – 2575)  
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ข้อมูลสถิติด้านการจราจร ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน เหมาะสมสำหรับการวเิคราะหแ์นว
ทางการวางแผนแก้ไขปัญหาด้านการจราจรและ
ขนส่ง  และการกำหนดนโยบาย ทิศทางการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 
  



๒๗ 
 

 

20.  กระบวนงานสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ   

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
- บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง 
 

 
ข้อมูลทางสถิติต่างๆ  เพื่อเป็นฐานข้อมูลสำหรบัการ
วิเคราะห์แนวทางการวางแผนแก้ไขปัญหาด้าน
การจราจรและขนส่ง และตรงตามความต้องการของ
ผู้บริหาร  และบคุลากรทีเ่ก่ียวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสมสำหรับการ
วิเคราะห์แนวทางการวางแผนแก้ไขปัญหาด้าน
การจราจรและขนส่ง  และการกำหนดนโยบาย 
ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
21.  กระบวนงานการวิเคราะห์ การเปรียบเทียบเชิงสถิติ และนำเสนอข้อมูล 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
- บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง 
 

 
ผลการวิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลทางสถิติต่างๆ   
และนำเสนอในรูปแบบที่เหมาะสม เพื่อใชเ้ป็น
ฐานข้อมูลสำหรบัการวางแผนแก้ไขปัญหาด้าน
การจราจรและขนส่ง และตรงตามความต้องการของ
ผู้บริหาร  และบคุลากรทีเ่ก่ียวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และ
นำเสนอในรปูแบบทีเ่หมาะสม เพื่อใช้สำหรบัการ
กำหนดแนวทางการวางแผนแก้ไขปัญหาด้าน
การจราจรและขนส่ง  และการกำหนดนโยบาย 
ทิศทางการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 
  



๒๘ 
 

 

22.  กระบวนงานการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเก่ียวกับการจราจรและขนส่ง   
 

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
- บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง 
- บุคคลภายนอก และประชาชนทั่วไป 

 
ข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งของหน่วยงาน               
ที่ใช้ในการเผยแพร่ ถูกต้อง ครบถ้วน  ตามความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์ของผู้บรหิาร และบุคลากร
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบนั และตรงตามความ
ต้องการในการใช้ประโยชน์ของผู้บรหิาร และ
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- 

 
 
23.  กระบวนงานการออกแบบและจัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นด้านต่างๆ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความตอ้งการ 
ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร   
- บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง 
- บุคคลภายนอก และประชาชนทั่วไป 

 
ข้อมูลความคิดเห็นด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจราจร
และขนส่งของหน่วยงาน ท่ีใช้ในการเผยแพร่ ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามความต้องการในการใชป้ระโยชน์ของ
ผู้บริหาร และบคุลากรทีเ่ก่ียวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 
ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- นโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ข้อมูลถูกต้อง เหมาะสม เปน็ปัจจุบัน และตรง
ตามความต้องการในการใช้ประโยชนข์อง
หน่วยงาน เหมาะสมสำหรับการวเิคราะห์แนว
ทางการวางแผนแก้ไขปัญหาด้านการจราจรและ
ขนส่ง และการกำหนดนโยบาย ทิศทางการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 

- 

 
 
  



๒๙ 
 

 

 
24. กระบวนการวิเคราะห์และประเมินผลสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ประชาชน 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 

แก้ไขปัญหาจราจรอย่างยั่งยืน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ประชาชน 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

การเดินทางที่รวดเร็ว ปลอดภัยและประหยัด 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติจราจรทางบก  
  พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 
  ๒๕๒๒ 

สามารถแก้ไขปัญหาจราจรได้อย่าง
ถูกจุด และถูกเป้าหมาย 

ลดระยะเวลาในการเดินทาง 

 
 
 
25. กระบวนการเสนอแนวทางยุทธศาสตร์การพัฒนาการจราจรและขนส่ง 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชน 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 
 

 
กรุงเทพมหานครมีระบบการจราจร และการ
จัดรูปแบบการเดินทางที่เป็นระบบ และเป็นรูปธรรม 
และบูรณาการมากยิ่งขึ้น  

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติจราจรทางบก  
  พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 
  ๒๕๒๒ 
 

มีการปฏิบัติตามแผนงานที่วางไว้
ได้อย่างรวดเร็ว และคล่องตัว 

ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 
  



๓๐ 
 

 

 
26. กระบวนการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนท่ัวไป  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
- เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
- ตำรวจจราจร 
 

 
๑. ลดความส่วนเสียจากอุบัติเหตุภายในโรงเรียน 
๒. เยาวชนเมื่อเติบโตขึ้นจะมีระเบียบวินัยในการใช้รถ 
    ใช้ถนนให้เป็นไปตามข้อกฎหมายมากขึ้น 
  

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติจราจรทางบก  
  พ.ศ.๒๕๒๒ 
- สถิติอุบัติเหตุด้านการจราจร 
- ระเบียบการฝึกอบรม 
 

สามารถสร้างแนวร่วมในเด็กให้ 
มีความรับผิดชอบในชีวิตและ
ทรัพย์สินของผู้อื่น 

ปลูกฝังและสร้างจิตสำนึกให้มีวินัย
จราจรต้ังแต่ยังเป็นเยาวชน 

 
 
27. กระบวนการจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
- ประชาชนทั่วไป 
- ตำรวจจราจร 
 

 
๑. ลดความส่วนเสียจากอุบัติเหตุด้านการจราจร 
๒. ทัศนคติและพฤติกรรมเกี่ยวกับการใช้รถใช้ถนน
ของประชาชนมีระเบียบวินัยและปฏิบัติตามข้อ
กฎหมายมากขึ้น 
๓. ตำรวจจราจรมีเวลาในการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ  

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติจราจรทางบก  
  พ.ศ.๒๕๒๒ 
- สถิติอุบัติเหตุด้านการจราจร 

สามารถแก้ไขปัญหาอุบัติเหตุจาก
การจราจรได้อย่างถูกจุด และตรง
เป้าหมาย 

ลดความสูญเสียทั้งชีวิตและ 
ทรัพย์สิน 

 
  



๓๑ 
 

 

 
2๘. กระบวนการงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ท่ีจอดจักรยาน  

และอุปกรณ์อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน  
ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

- ประชาชน - มีทางจักรยานและอุปกรณ์ที่มีรูปแบบเป็นมาตรฐาน 
สะดวกและปลอดภัยในการใช้ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
- ประชาชนผู้ใช้ทางทั่วไป - ทางจักรยานและอุปกรณ์ไม่กีดขวางทางเท้าหรือถนน 

หน้าบ้านหรือหน้าร้านค้า 
 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- กฎหมายควบคุมอาคาร  
- พรบ.จราจรทางบก 
- คู่มือและมาตรฐานเคร่ืองหมาย
จราจรและสัญญาณไฟจราจร (สนข.) 
- มาตรฐานการก่อสร้างทาง 
 

- ความพึงพอใจของประชาชน - กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่มี
การส่งเสริมการจราจรทางเลือกที่เป็น
มิตรสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
  



๓๒ 
 

 

 

ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

กระบวนการ ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

๑. งานสารบรรณ และ
ธุรการ 

๑. รับและส่งหนังสือ โดยลงทะเบียนถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

๒. ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้ส่วน/
กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓. จัดทำหนังสือ เสนอผู้มีอำนาจสั่งการ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๔. เก็บรักษาหนังสือถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่ง
หนังสือ ได้รับการลงทะเบียนถูกต้อง
ตามระเบยีบงานสารบรรณ 

๒. ร้อยละ ๙๐ ของความถูกต้องของ
การจำแนกประเภทหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ให้ส่วน/กลุ่ม/
ฝ่าย หรือผู้รับผิดชอบดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่
ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๔. ร้อยละ ๙๐ ของหนังสือได้รับ การ
เก็บรักษาถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

๒. งานการประชุม ๑. ประสานรายละเอียดเกี่ยวกับการประชุม
จากส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้เกี่ยวข้อง และ
จัดทำระเบียบวาระการประชุมได้ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 

๒. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ และ
ทันเวลา 

๓. เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ทุกส่วน/
กลุ่ม/ฝ่ายพร้อมเสนอผู้บริหาร 

๑. ร้อยละ ๙๐ ของการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมส่งให้ ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย 
หรือผู้เกี่ยวข้องก่อนการประชุมอย่าง
น้อย ๑ วันทำการ 

๒. ร้อยละ ๘๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเสนอผู้บริหาร ภายใน ๗ 
วันทำการนับถัดจากวันประชุม 

๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการเวียนแจ้ง
รายงานการประชุมให้ทุกส่วน/กลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมเสนอผู้บริหาร 



๓๓ 
 

 

กระบวนการ ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

๓. งานเจ้าหน้าที่ ๑. รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อน
ค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิประโยชน์
ต่างๆ ตามสิทธิของบุคลากร พร้อมทั้ง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ โดยถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

๒. จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจลง
นามและส่ง สก.สจส. ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๘๐ ของการตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนที่จะได้รับการเลื่อน
เงินเดือน และเลื่อนค่าจ้าง การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
และสิทธิประโยชน์ต่างๆ โดยถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย 

๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการส่งหนังสือ/
เอกสารภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๔. งานงบประมาณ ๑. จัดทำงบประมาณให้สอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน เป็นไปตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์การขอต้ังงบประมาณ 

๒. บันทึกข้อมูลงบประมาณถูกต้อง แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๓. การชี้แจงงบประมาณ มีข้อมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน โดยระบุเหตุผล
ความจำเป็นในการของบประมาณที่
เหมาะสม และผู้มีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

๔. การบริหารงบประมาณ ควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณให้เหมาะสม เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และทัน
กำหนดเวลา 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
งบประมาณให้สอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน เป็นไปตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์การขอต้ังงบประมาณ 

๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการบันทึกข้อมูล
งบประมาณได้ถูกต้อง แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

๓. ร้อยละ ๑๐๐ ของการชี้แจง
งบประมาณ มีข้อมูล/เอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง ครบถ้วน โดยระบุเหตุผลความ
จำเป็นในการของบประมาณที่
เหมาะสมและผู้มีอำนาจเห็นชอบ/
อนุมัติ 

๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของการควบคุมการ
ใช้จ่ายงบประมาณให้เหมาะสม เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องและ
ทันกำหนดเวลา 
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๕. งานการเงิน ๑. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ และตรวจ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบการเงิน 

๒. จัดทำฎีกาเบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

๑. ร้อยละ ๙๐ ของการตรวจสอบ
งบประมาณ และตรวจเอกสาร
หลักฐานการ 

เบิกจ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้องตาม
ระเบียบการเงิน 

๒. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำฎีกา
เบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

๖. งานทรัพย์สินและ
พัสดุ 

๑. การจัดหาพัสดุ โดยมีเหตุผลและความ
จำเป็นที่เหมาะสม ถูกต้องตามระเบียบ และ
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๒. ดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานตามอายุการใช้งานของทรัพย์สิน แต่
ละประเภท 

๓. ดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย 
อย่างเหมาะสม และเพียงพอ 

๔. จำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ
โดยมีเหตุผลและความจำเป็น ถูกต้อง
ตามระเบียบและเสร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

๒. ร้อยละ ๙๐ ของทรัพย์สินได้รับการ
ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
ตามอายุการใช้งานของทรัพย์สิน แต่ละ
ประเภท 

๓. ร้อยละ ๙๐ ของการเบิกจ่ายพัสดุให้ 
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย อย่างเหมาะสม และ
เพียงพอ 

๔. ร้อยละ ๑๐๐ ของทรัพย์สินที่ถูก
จำหน่าย ดำเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบ 

๗. งานควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

1. การขอใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

2. รถยนต์ส่วนกลางมีสภาพการใช้งานได้ดี       

3. การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับที่กำหนด 

1. ร้อยละ ๙๐ ของจำนวนรถยนต์มี
ความพร้อมและเพียงพอต่อการใช้งาน                                      

2. ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงไม่เกิน
จำนวนที่ได้รับตามที่กำหนด 

8. งานการจัดทำแผน
แม่บทและแผนปฏิบัติ
การเทคโนโลยี
สารสนเทศของ
หน่วยงาน 

- มีแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อใช้ในการวางแผน 

- หน่วยงานมีแผนแม่บทและ
แผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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9. งานการศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบ 
พัฒนาระบบฐานข้อมูล 
จัดทำโปรแกรม และ
ระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน  
การตัดสินใจของ
ผู้บริหาร และการ
ให้บริการประชาชนด้าน
การจราจรและขนส่ง 

- มีการนำระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 
ทางด้านการจราจรและขนส่งใช้ในการ
บริหารจัดการแก้ไขปัญหาจราจรในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละความสำเร็จการจัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศด้านการจราจรและขนส่ง 

10. งานการจัดทำ
ระบบคลังข้อมูลด้าน
การจราจรและขนส่ง
เพื่อสนับสนุนการ
ตัดสินใจ 

- มีระบบคลังข้อมูลที่ถูกต้อง สมบูรณ์ 
ครบถ้วน 

- ร้อยละ 100 ของข้อมูลที่ถูกต้อง 
สมบูรณ์ 

11. งานการศึกษา 
ออกแบบ จัดทำและ
บริหารจัดการเว็บไซต์ 
(Website) เฟซบุ๊ก 
(Facebook) และ 
Application ของ
หน่วยงาน 

   11.1 งานการศึกษา 
ออกแบบ จัดทำและ
บริหารจัดการเว็บไซต์ 
(Website) ของ
หน่วยงาน 

- ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว - จำนวนผู้เข้าชม Website สำนัก
การจราจรและขนส่ง 

  11.2 งานการศึกษา 
จัดทำและบริหารจัดการ
เฟซบุ๊ก (Facebook) 
ของหน่วยงาน 

- ประชาชนได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว - จำนวนผู้สนใจติดตามในเฟซบุ๊ก 
(Facebook) 
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12. งานการศึกษา 
วิเคราะห์ ออกแบบ 
ติดต้ังและดูแลระบบ
เครือข่ายภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

- สามารถเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร/บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางอินทราเน็ต/
อินเตอร์เน็ตได้ทุกพื้นที่ รวดเร็วและ
ตลอดเวลา 

- จำนวนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมโยง
กับเครือข่าย 

13. งานการอบรมให้
ความรู้ และให้
คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ 
(Hardware) ซอฟแวร์ 
(software) ให้แก่ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจการใช้งาน 
Hardware และ Software 

- บุคลากรจะต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่
ต่ำกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาการ
อบรม 

14. งานจัดทำ
แผนพัฒนาด้าน
การจราจรและขนส่ง 

จัดการประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ประกอบไปด้วย ตำรวจ สำนักงานนโยบาย
และแผนการขนส่งและจราจร กรมทางหลวง 
ผู้แทนสำนักการโยธา สำนักผังเมือง สำนัก
การระบายน้ำ และสำนักงานเขตแต่ละพื้นที่ 
เพื่อกำหนดปัญหาด้านการจราจรและขนส่ง 
และพิจารณาปัญหา ระดับความรุนแรงของ
ปัญหา ความยากง่ายในการแก้ไขปัญหาและ
ความต้องการแล้วนำมากำหนดโครงการและ
กิจกรรมประกอบเป็นแผนพัฒนาด้าน
การจราจรและขนส่ง 

จำนวนคร้ังในการจัดประชุมและ
นำเสนอแผนพัฒนาด้านการจราจรและ
ขนส่ง 

15. งานศึกษาวิเคราะห์
ความเหมาะสมของงาน
และโครงการ 

วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการฯ ให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของหน่วยงานและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
กลยุทธ์ พร้อมกำหนดตัวชี้วัดกลยุทธ์ให้มี
ความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการให้
บรรลุเป้าหมายของโครงการที่วางไว้ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีที่ได้รับความเห็นชอบจาก
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
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16. งานแปลงแผนไปสู่
การปฏิบัติ 

บันทึกตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของหน่วยงานลงในระบบ จัดทำ
รายงานความก้าวหน้าของตัวชี้วัดลงในระบบ
ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผู้อำนวยการ
สำนักการจราจรและขนส่ง เป็นรายไตรมาตร 
โดยพิมพ์ผ่านระบบติดตามประเมินผล (Daily 
Plans)  

ร้อยละ ๑๐๐ ของตัวชี้วัดของ
หน่วยงานที่ได้รับการบันทึกตาม
กำหนดเวลา 

17. งานจัดทำแผนและ
โครงการร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

มีการประสานข้อมูลจากหน่วยงานภายนอก 
เช่น สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำนักงาน
นโยบายและแผนการขนส่งและจราจร 
องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ รวมถึง
หน่วยงานสนับสนุนของกรุงเทพมหานคร นำ
ข้อมูลมาวิเคราะห์หาแนวทางดำเนินการ
แก้ไขปัญหาและกำหนดเป็นทางเลือกในการ
ดำเนินการ จัดทำสรุปหารือผู้บังคับบัญชา 
เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ/เงิน
อุดหนุน 

จำนวนคร้ังในการประสานข้อมูลจาก
หน่วยงานภายนอกและนำมา
ดำเนินการจัดทำโครงการ/กิจกรรม  

18. งานประสานการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผน 

การจัดต้ังคณะทำงานประสานการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน เพื่อกำหนดหน้าที่แนวทาง
ปฏิบัติให้แต่ละส่วนราชการดำเนินการและ
รับฟังปัญหาอุปสรรคในการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อให้บรรลุตามแผนงาน และ
นำเข้าที่ประชุมผู้บริหารของหน่วยงานในการ
เร่งรัดติดตามอีกคร้ังหน่ึง 

จำนวนตัวชี้วัดตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมผ่านเป้าหมายไม่ต่ำกว่าร้อยละ 

70 ของจำนวนตัวชี้วัดทั้งหมด 

๑9. งานการสำรวจและ
จัดเก็บข้อมูลการจราจร
ในถนน 

 

 

 

- จัดทำแบบบันทึกการสำรวจข้อมูล ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามลักษณะของข้อมูลที่
ต้องการ  

- จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติด้านการจราจร 
และบันทึกประมวลผลข้อมูล โดยสรุป
รายละเอียดข้อมูลตรงตามความต้องการ 

-  จัดรวบรวมสถิติเป็นรายเดือน  รายปี  
เสนอผู้บริหาร เพื่อเป็นฐานข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจในการแก้ไขปัญหา
จราจร 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลสถิติด้าน
การจราจร เป็นไปตามนโยบายของ
ผู้บริหาร หรือความต้องการใช้ข้อมูล 
และได้มีการจัดเก็บถูกต้องครบถ้วน 



๓๘ 
 

 

กระบวนการ ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

20. งานสำรวจ และ
จัดเก็บข้อมูลทางสถิติ
ต่างๆ 

- กระบวนการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน และ
มีแผนการสำรวจจัดเก็บข้อมูล 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามแผนการสำรวจจัดเก็บ
ข้อมูล 

- สรุปรายงานผลการดำเนินการถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมตามความต้องการข้อมูล 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินการถูกต้องครบถ้วน 
ครอบคลุมตามความต้องการข้อมูล 

21. งานการวิเคราะห์ 
การเปรียบเทียบเชิงสถิติ 
และนำเสนอข้อมูล 

- มีการกำหนดแนวทางการวิเคราะห์ และ
ประมวลผลข้อมูลตามหลักวิชาการ 

 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลสถิติ เป็นไป
ตามนโยบายของผู้บริหาร หรือความ
ต้องการใช้ข้อมูล และได้มีการจัดเก็บ
ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามหลักวิชาการ 

-  สรุปรายงานผลการประเมิน พร้อม
ข้อเสนอแนะ เสนอผู้บริหาร 

-  ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
สรุปผลการประเมินเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 

22. งานการจัดทำ
หนังสือสถิติรายปี
เกี่ยวกับการจราจรและ
ขนส่ง 

- กำหนดรูปแบบการนำเสนอข้อมูล และ
จัดทำแผนการดำเนินงาน ครอบคลุม ตรง
ตามความต้องการ 

 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลสถิติด้าน
การจราจร มีแหล่งข้อมูลที่ชัดเจน และ
รวบรวมข้อมูลถูกต้องครบถ้วน ตรง
ตามรูปแบบที่กำหนด 

 - จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติด้านการจราจร 
ครบถ้วน ถูกต้องตามรูปแบบ และแผนการ
ดำเนินงาน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของข้อมูลสถิติด้าน
การจราจร เป็นไปตามนโยบายของ
ผู้บริหาร หรือความต้องการใช้ข้อมูล 
และได้มีการจัดเก็บถูกต้องครบถ้วน 

 -  มแีนวทางการเผยแพร่หนังสือฯ แก่ 
หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
หน่วยงานภายนอก 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหน่วยงานที่ได้รับ
หนังสือสถิติรายปีมีความต้องการใช้
ข้อมูล 

23. งานการออกแบบ
และจัดทำแบบสำรวจ
ความคิดเห็นด้านต่างๆ 

- ออกแบบ จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็น 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของแบบสำรวจ
ความคิดเห็น เป็นไปตามนโยบายของ
ผู้บริหาร หรือความต้องการใช้ข้อมูล  

- กำหนดแนวทางการวิเคราะห์แบบสำรวจ
ความคิดเห็น รวบถึงแนวทางการสำรวจ
ข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างตามหลักวิชาการ 

 



๓๙ 
 

 

กระบวนการ ข้อกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

24. งานวิเคราะห์และ
ประเมินผลสถานการณ์
ด้านการจราจรและ
ขนส่ง 

มีการศึกษารวบรวมข้อมูล ปัญหาที่เกี่ยวข้อง
เพื่อเตรียมการวิดเคราะห์ประเมินผล
สถานการณ์ด้านการจราจรและขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
ร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไข
ปัญหาด้านการจราจร 

จำนวนเรื่องที่ได้รับการแก้ไขปัญหา
ด้านการจราจร 

25. งานเสนอแนวทาง
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการจราจรและ
ขนส่ง 

มีการศึกษาภารกิจและสถานการณ์ด้าน
เศรษฐกิจ และด้านจราจร จากแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนแม่บทการ
พัฒนาระบบขนส่ง แล้วนำข้อมูลทั้งหมดมา
พิจารณาวิเคราะห์และสรุปผลเป็นมาตรการ
ต่างๆ ด้านการจราจร ที่สอดรับกับ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ร้อยละ ๑๐๐ ของมาตรการด้าน
การจราจรและขนส่งที่ได้รับการพัฒนา 

26. งานฝึกอบรมให้
ความรู้ด้านวินัยจราจร
แก่เยาวชนและ
ประชาชนทั่วไป 

การประสานสถาบันการศึกษา เพื่อขอทราบ
เน้ือหาวิชาการด้านวิศวกรรมจราจรและ
ขนส่ง และกำหนดเป็นหลักสูตรในการ
ฝึกอบรมและจัดทำรายละเอียดโครงการ 
เสนอผู้บังคับบัญชาดำเนินการฝึกอบรมด้าน
วินัยจราจรแก่เยาวชน  

ร้อยละของเยาวชนที่ผ่านการฝึกอบรม
ได้รับความรู้ด้านวินัยจราจรเพิ่มขึ้น 

27. งานจัดกิจกรรม
รณรงค์เสริมสร้างวินัย
จราจร 

มีการวิเคราะห์และกำหนดแนวทางปฏิบัติ / 
กิจกรรม จัดทำเป็นโครงการบรรจุโครงการ
ลงในแผนปฏิบัติราชการประจำปี และขอ
อนุมัติโครงการและดำเนินการจัดกิจกรรม
รณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจรตาม
กลุ่มเป้าหมาย 

๑. ร้อยละของผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับรู้
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติในขณะขับขี่
ยวดยานพาหนะมากยิ่งขึ้น 

๒. จำนวนคร้ังในการเกิดอุบัติเหตุและ
เสียชีวิตในพื้นที่กรุงเทพมหานครลดลง 

2๘. กระบวนการ 
งานออกแบบ จัดทำและ
ปรับปรุงทางจักรยาน  
ที่จอดจักรยาน และ
อุปกรณ์อำนวยความ
สะดวกสำหรับ
รถจักรยาน  

- ความถูกต้องตามกฎหมาย เป็นไปตามหลัก
วิศวกรรม และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- ความพึงพอใจของผู้ใช้จักรยาน 
ประชาชนทั่วไป มากกว่าร้อยละ ๘๐ 

 



๔๐ 
 

 

คำจำกัดความ 
 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีมาใช้เพื่อ
ทำให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากขึ้น  รวมถึงการใช้เทคโนโลยีในการรวบรวม  จัดเก็บ  ใช้
งานหรือสื่อสารระหว่างกัน  เคร่ืองมือในการจัดการสารสนเทศ  ได้แก่  เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ  
ขั้นตอน วิธีการดำเนินการ ซอฟต์แวร์ ข้อมูล บุคลากร และวิธีการดำเนินงานเพื่อให้ข้อมูลเกิดประโยชน์สูงสุด 

 บุคลาการด้าน  ICT  หมายถึง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  และเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  รวมถึง
บุคลากรของสำนักการจราจรและขนส่ง  ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   

 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  หมายถึง  การนำเครื่องคอมพิวเตอร์มาเชื่อมต่อเข้าด้วยกันกับระบบ
เครือข่ายภายใน  (LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ทำให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์แต่ละเคร่ืองในเครือข่ายสามารถติดต่อ  
และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์  รวมทั้งการใช้ทรัพยากรของระบบเครือข่ายภายใน  
(LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ร่วมกัน  (Shares  Resource)   

 อินเตอร์เน็ต  หมายถึง  เครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ ที่มีการเชื่อมต่อระหว่างเครือข่ายหลาย ๆ  
เครือข่ายทั่วโลก  ผู้ใช้สามารถสื่อสารถึงกันได้ในหลาย ๆ ทาง เช่น  อีเมล์  เว็บบอร์ด  และสามารถสืบค้นข้อมูล
และข่าวสารต่างๆ รวมทั้งคัดลอกแฟ้มข้อมูลและโปรแกรมมาใช้ได้ 

 การเชื่อมโยงเครือข่าย  หมายถึง  การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพื่อส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หนึ่งไปยังอีก
อุปกรณ์หน่ึง 

 ระบบสารสนเทศ  (Information  System)  หมายถึง  ระบบพื้นฐานของการทำงาน  เพื่อช่วยการ
ตัดสินใจ  และการควบคุมในองค์กร  การทำงานของระบบสารสนเทศ  ประกอบไปด้วยกิจกรรม  ๓  อย่าง  คือ  
การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ  (Input)  การประมวลผล  (Processing)  และการนำเสนอผลลัพธ์  (Output) 

 ข้อมูลสารสนเทศ  หมายถึง  ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย  มีคุณค่า  และเป็นประโยชน์
ต่อผู้ใช้  สามารถนำไปใช้ในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันที 

 ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ หรือ Geographic Information System : GIS หมายถึง กระบวนการ
ทำงานเกี่ยวกับข้อมูลในเชิงพื้นที่ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ที่ใช้กำหนดข้อมูลและสารสนเทศ ที่มีความสัมพันธ์กับ
ตำแหน่งในเชิงพื้นที่ เช่น ที่อยู่ บ้านเลขที่ สัมพันธ์กับตำแหน่งในแผนที่ ตำแหน่ง เส้นรุ้ง เส้นแวง ข้อมูลและแผนทีใ่น 
GIS เป็นระบบข้อมูลสารสนเทศที่อยู่ในรูปของตารางข้อมูล และฐานข้อมูลที่มีส่วนสัมพันธ์กับข้อมูลเชิงพื้นที่ 
(Spatial Data) ซึ่งรูปแบบและความสัมพันธ์ของข้อมูลเชิงพื้นที่ทั้งหลาย จะสามารถนำมาวิเคราะห์ด้วย GIS และทำ
ให้สื่อความหมายในเรื่องการเปลี่ยนแปลงที่สัมพันธ์กับเวลาได้ 

การรายงานผล / การนำเสนอ  และเผยแพร่  หมายถึง  การสรุปความสำคัญของข้อมูลสารสนเทศ  ให้
ตรงสภาพที่เป็นจริง  ตรงตามวัตถุประสงค์  ก่อนที่จะนำข้อมูลมาใช้  รายงาน  นำเสนอ  และเผยแพร่  เพื่อใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานหรือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี  หมายถึง  การจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ  5  ปี  เพื่อกำหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการดำเนินภารกิจของหน่วยงาน 

 แผนปฏิบัติราชการประจำปี  หมายถึง  การนำแผนปฏิบัติราชการระยะ  5  ปี  มาดำเนินการให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้  โดยจัดทำเป็นแผนปฏิบัติราชการเป็นประจำทุกปี 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1


๔๑ 
 

 

 โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุนตัวชี้วัดให้สำเร็จตามเป้าหมายที่ระบุไว้ 

 ตัวช้ีวัด   หมายถึง  ตัวบ่งชี้ความสำเร็จของการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย 

ตัวช้ีวัดเชิงยุทธศาสตร์ (ตัวช้ีวัดบูรณาการ) หมายถึง ตัวชี้วัดตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี หรือตัวชี้วัดที่ส่งผลผลิต/ผลลัพธ์ต่อแผนดังกล่าว  

แนวทางการตรวจประเมินผล หมายถึง การจัดทำคู่มือแนวทางการตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ตามตัวชี้วัดเชิงยุทธศาสตร์ (ตัวชี้วัดบูรณาการ) ที่มีรายละเอียดของการตรวจประเมินอย่างครบถ้วน เช่น ตัวชี้วัด 
เป้าหมาย แนวทางการดำเนินการ เอกสาร/หลักฐานที่ใช้ประกอบการตรวจประเมิน เป็นต้น 

 การกำกับ ติดตาม และประเมินผล  หมายถึง  มีการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติราชการเป็นระยะ 

ประจำปีงบประมาณ  หมายถึง  ในรอบระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ของทุกปี 

ผู ้บริหารกร ุงเทพมหานคร หมายถึง ข ้าราชการซึ ่งเป ็นผู ้บริหารของกรุงเทพมหานคร ได้แก่   
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้อำนวยการสำนัก เป็นต้น 

บุคลากรของหน่วยงาน หมายถึง ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการจราจรและขนส่ง 

บุคคลภายนอก หมายถึง ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นสำนักการจราจรและขนส่ง) 
และหน่วยงานอื่นใดของรัฐ และประชาชนทั่วไป 

สถิติ หมายถึง  ศาสตร์ที่ว่าด้วยหลักการ และระเบียบวิธีการทางสถิติ  ซึ่งประกอบด้วยการเก็บรวบรวม
ข้อมูล  การจัดระบบการนำเสนอข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล  และการแปลความหมายข้อมูล 

การลงรหัส  หมายถึง  การเปลี่ยนคำตอบในแบบสำรวจแต่ละข้อให้เป็นตัวเลข เพื่อจะนำไปใช้ในการ
ประมวลผลด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

การบันทึกข้อมูล  หมายถึง  การถ่ายทอดข้อมูลที่เป็นรหัสหรือตัวเลข  จากแบบสำรวจลงสู่เครื่อง
คอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการประมวลผลข้อมูล 

การรายงานผล / การนำเสนอ และเผยแพร่  หมายถึง การสรุปความสำคัญของข้อมูลให้ตรงตามที่เป็น
จริงตรงตามวัตถุประสงค์ก่อนที่จะนำข้อมูลมาใช้ รายงาน นำเสนอ และเผยแพร่ เพื่อใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
หรือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ การส่ง  การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสาร 

การประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือ  ชีแ้จง  อธิบาย  เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อให้การดำเนินงานขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้  

รถยนต์ส่วนกลาง  หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อใช้ราชการของกรุงเทพมหานคร 
หรือเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร. 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซื้อพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 



๔๒ 
 

 

 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา และ
การจำหน่ายพัสดุ 

ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

การจำหน่าย หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เน่ืองจากทรัพย์สินน้ัน
เกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ืองใด ๆ และให้
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
------------------------------------ 

 
  



๔๓ 
 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ  
ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



๔๔ 
 

 

 คำอธิบายอกัษรยอ่คำอธิบายอกัษรยอ่ 

 

อักษรย่ออักษรย่อ  ช่ือหน่วยงาน / ช่ือตำแหน่งช่ือหน่วยงาน / ช่ือตำแหน่ง   

ผว.กทม. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ร.ป.กทม. รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สจส.  ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

ร.ผอ.สจส. รองผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

ผอ.กน.สจส. ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักการจราจรและขนส่ง 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สจส. สำนักการจราจรและขนส่ง 

สยป. สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

สพข. สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

สนข. สำนักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจร 

กก. สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน  สำนักการจราจรและขนส่ง 

กกจ. กองการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

บช.น. กองบัญชาการตำรวจนครบาล 

บก.จร. กองบังคับการตำรวจจราจร 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 

 
 
  



๔๕ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนักการจราจร
และขนส่ง/รองผู้อำนวยการ
สำนักการจราจรและขนส่ง 

บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามนโยบายและ
ระเบียบ คำสั่ง ที่กำหนด 

กองนโยบายและแผนงาน มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผน สำรวจ และจัดเก็บข้อมูลจราจร พร้อม
การวิเคราะห์สาเหตุและแนวทางแก้ไขปัญหาจราจร  ศึกษา วิเคราะห์ และ
พัฒนาโครงการด้านระบบขนส่งมวลชนหลัก และระบบขนส่งมวลชนเสริม  
ระบบเชื่อมต่อและเปลี่ยนถ่ายของระบบขนส่งสาธารณะ  จัดทำแผนแม่บท
การขนส่งของกรุงเทพมหานคร จัดทำแผนแม่บท แผนพัฒนาและ
แผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน พัฒนาระบบโปรแกรม
ด้านการจราจรและขนส่ง  กำหนดมาตรฐานด้านวิศวกรรมจราจร  
จัดระบบจราจรเป็นโครงข่ายถนนในพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร  วิเคราะห์ 
ออกแบบความเหมาะสมของโครงข่ายถนน เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหา
การจราจร  เสนอแนะนโยบายมาตรการและแผนงานด้านความปลอดภัย  
พัฒนาระบบคลังข้อมูล และระบบสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร  
เผยแพร่และให้บริการข้อมูลข่าวสารด้านการจราจรและขนส่ง และข้อมูล
ทั่วไปที่เกี่ยวข้องทางสื่อออนไลน์  รณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร พัฒนาและ
เผยแพร่สื่อด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป การงบประมาณ 
การเงิน การบัญชีและพัสดุ งานการประชุม การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ศูนย์สารสนเทศจราจร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาระบบฐานข้อมูล การเชื่อมโยง
เครือข่ายทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน การพัฒนาและบำรุงรักษา
เครือข่ายระบบแบบจำลองการจราจรและขนส่ง การพัฒนาระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ทางด้านการจราจร การให้บริการข้อมูล
ข่าวสารด้านการจราจรและขนส่งทางสื่ออินเตอร์เน็ต การพัฒนาระบบ
โปรแกรมทางด้านการจราจร ได้แก่ โปรแกรมแนะนำและสอบถามเส้นทาง
ด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 



๔๖ 
 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานแผนงานและ
ประเมินผล 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ความเหมาะสมของ
แผนงาน การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ  
การจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การวางระบบการ
ติดตามประเมินผลและรายงานผล 
การปฏิบัติงานตามแผนและโครงการ การประสาน 
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน ตลอดจนปรับเปลี่ยนแผนวิธีการ
ดำเนินการด้านการจราจรและขนส่งให้เหมาะสมกับสถานการณ์และการ
เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี การฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่
เยาวชนและประชาชนทั่วไป การจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานสถิติและข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ความต้องการข้อมูล การ
กำหนดวิธีการจัดเก็บ การสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน การ
บันทึก วิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล การเปรียบเทียบเชิงสถิติ การปรับ
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การจัดทำหนังสือสถิติรายปีเกี่ยวกับการจราจรและ
ขนส่ง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิชาการจราจร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดทำแผนแม่บทและแผนการลงทุนด้าน
การจราจรและขนส่ง จัดทำแผนเพื่อเสนอแนะนโยบาย มาตรการ ด้าน
ความปลอดภัยจราจรและขนส่ง ประสานความร่วมมือทางวิชาการด้าน
การจราจร การขนส่ง และความปลอดภัยทางจราจรของหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ศึกษา วิเคราะห์ สำรวจและออกแบบ
การแก้ไขปัญหาระบบการจราจรและขนส่งในกรุงเทพมหานคร ตลอดจน
สำรวจและออกแบบการปรับปรุง ก่อสร้างเส้นทางจักรยานสาธารณะ จุด
จอดรถจักรยาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 



 

 ๔๗ 

 
 
๑.  กระบวนงานการสารบรรณ และธุรการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 
 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

  

เร่ิม 

รับ-ส่งหนังสือจาก
หน่วยงานต่าง 

จำแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/ 
เอกสาร 

ส่งหนังสือ/
เอกสาร 

เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 

แผนผังกระบวนงาน 



 

 

๔๘ 

2.  กระบวนงานการประชุม 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๓ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ วัน อย่างน้อย ๓ คน 

 
 
 

 

๗ วัน ๑ คน 

 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
  

เร่ิม 

เตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

สรุปรายงาน 
การประชุม 

เวียนแจ้งรายงาน 
การประชุม 

จบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อโปรดทราบ 



 

 

๔๙ 

๓.  กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๓ วัน ๒ คน 

 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน ๑ คน 

 
 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
  

เร่ิม 

รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าจ้าง การขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิประโยชน์
ต่างๆ ของบุคลากรในหน่วยงาน/ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ส่งหนังสือ/
เอกสาร 

จบ 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มีอำนาจ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อโปรดลงนาม 



 

 

๕๐ 

๔.  กระบวนงานงบประมาณ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
กองนโยบายและแผนงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๓ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน อย่างน้อย ๓ คน 
 
 
 

 

๗ วัน ๑ คน 
 
 
 

 

  

 
 

 

๑ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 

เร่ิม 

จัดทำงบประมาณ 

ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 

จบ 

บันทึกข้อมูลงบประมาณ และเสนอคำขอ
งบประมาณต่อผู้มีอำนาจ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อโปรดลงนาม 

ชี้แจงงบประมาณ 

บริหารงบประมาณ 
(การโอน จัดสรร ขอเงินงวด) 



 

 

๕๑ 

๕.  กระบวนงานการเงิน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 
กองนโยบายและแผนงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 

๑ วัน อย่างน้อย ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

๓ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร/หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายการคลัง 
กองกลาง 

จบ 

จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ/
อนุมัติ 



 

 

๕๒ 

 
๖.  กระบวนงานทรัพย์สินและพัสดุ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑๕ – ๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

- วัน ๑ คน 
 
 

 

๑ ชั่วโมง ๑ คน 

 
 

  
 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

เร่ิม 

จัดหาทรัพย์สิน/พัสดุ 

จบ 

ควบคุมและเก็บรักษา 
ทรัพย์สิน/พัสดุ 

เบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 

จำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 



 

 

๕๓ 

๗. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ทุกกลุ่มงานในสังกัด หัวหน้ากลุ่มงานในสังกัด หมายเหตุ 

 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 

๑๐ นาที 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

 
 
 
 

๒๑ คน 
 
 
 

๑๓ คน 
 
 
 

๑๗ คน 
 
 

๒๐ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เร่ิม 

มอบหมายพนักงานขับรถยนต์
ดูแลรับผิดชอบรถราชการ 

 
 
ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ 

ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

พิจารณา 

อนุญาต 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ต่อ 



 

 

๕๔ 

 
๗. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ทุกกลุ่มงานในสังกัด หัวหน้าฝ่ายในสังกัด 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

ทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 

 
 
 
 
 

๑๗ คน 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
  

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพรถราชการ 
และดำเนินการต่อทะเบยีนภาษีรถยนต์

ประจำปี 
 

เสร็จสิ้น 

สรุปรายงานผลการใช้รถราชการ 
เป็นประจำทุกเดือน 

พิจารณา 

ทราบ 

ต่อ 



 

 

๕๕ 

8. กระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน 
 
จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

15-30 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

15-30 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
 

15-30 วัน 

 
 

๘ คน 

 
 

 
  

 
 

15-30 วัน 

 
 

๘ คน 

 
 

 
  

 
 
  

เริ่ม 

สำรวจข้อมูล 

- ข้อมูลที่ต้องการ 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมปัจจุบัน
และปัจจัยเกื้อหนุน 

ออกแบบสถาปัตยกรรม
สารสนเทศ 

SWOT Analysis 

ต่อ 



 

 

๕๖ 

8. กระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

15-30 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
   

 
15-30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 
 

  

15-30 วัน ๘ คน 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 

ต่อ 

สร้างสถาปัตยกรรมสารสนเทศ 
การเชื่อมโยงระบบ 

Application 

กำหนดงบประมาณ 

กำหนดแผนการพัฒนา 

จบ 



 

 

๕๗ 

 
9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรมและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  

การตัดสินใจของผู้บริหารและการให้บริการประชาชนด้านการจราจรและขนส่ง 
  
จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

15-30 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
 

15 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 
 

เริ่ม 

ศึกษาสภาพปัญหา 

ศึกษาความเป็นไปได้ 

วิเคราะห์ระบบ 

- ข้อมูลที่ต้องการ 

ต่อ 



 

 

๕๘ 

9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรมและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
การตัดสินใจของผู้บริหารและการให้บริการประชาชนด้านการจราจรและขนส่ง (ต่อ) 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
45 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 

60-90 
วัน 

 
 

๘ คน 

 
 
 

  

 
30-60 

วัน 
 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 
365 วัน 

 
 

๘ คน 
 

   

จบ 

การปรับเปลี่ยนระบบ 

ต่อ 

การพัฒนาระบบ 

ออกแบบระบบ 

การบำรุงรักษาระบบ 



 

 

๕๙ 

10. กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจ 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
45 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 

60 วัน 

 
 

๘ คน 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 
60 วัน 

 
 

8 คน 

   

ต่อ 

ออกแบบการ (เชื่อมโยงข้อมลู 
นำเข้าและนำเสนอข้อมลู) 

เริ่ม 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สำรวจข้อมูล (ภายในและ
ภายนอก) 

พัฒนา Application 
(PC/Smartphone 



 

 

๖๐ 

 
10. กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจ (ต่อ) 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
60 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
60 วัน 

 
8 คน 

   

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ทดสอบการใช้งานและแก้ไข 

จบ 

บำรุงรักษาระบบ 



 

 

๖๑ 

11. กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟสบุค (Facebook) และ Application ของหน่วยงาน 
11.1 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) ของหน่วยงาน 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
5 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

  

 
15วัน 

 
1 คน 

 
 
 

  

 
5 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

  

 
 
30 วัน 

 
 

1 คน 

   

 
 

ต่อ 

กำหนดการเชื่อมโยงระหว่าง 
เว็บเพจ 

เริ่ม 

กำหนดโครงสร้างของ Website 

วางแผนจัดทำ Website 

ออกแบบหน้าเวบ็เพจแต่ละหน้า 



 

 

๖๒ 

11.1 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) ของหน่วยงาน (ต่อ) 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
60 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

  

 
ทุกวัน 

 
1 คน 

   

 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ต่อ 

Upload Website 

สร้างเว็บเพจในแต่ละหน้า 

ดูแลและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 



 

 

๖๓ 

11.2 กระบวนงานการศึกษา จัดทำและบริหารจัดการเฟสบุค (Facebook) ของหน่วยงาน 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
365 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

  

 
365วัน 

 
1 คน 

 
 
 

  

 
365 วัน 

 

 
1 คน 

 

 
 
 

  

 
 

ทุกวัน 

 
 

1 คน 

   

 
 

จบ 

เผยแพรข่้อมูลผ่านสื่อโซเชยีล 

เริ่ม 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ศึกษาและจัดทำข้อมูล 

ดูแล บริหารระบบอย่างต่อเนื่อง 



 

 

๖๔ 

12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

20-25 
วัน 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 

 

 
10-15 

วัน 

 
๘ คน 

 

  

10-15 
วัน 

๘ คน 
 

 
 

 

 
15-25 

วัน 

 
๘ คน 

 

 
 

 

10-15 
วัน 

๘ คน   

 

เริ่ม 

ศึกษาปัญหาและความต้องการ 

สำรวจความต้องการใชร้ะบบ
เครือข่าย 

ศึกษาเทคโนโลย ี

ต่อ 

ออกแบบระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

กำหนดรูปแบบเครือข่าย 



 

 

๖๕ 

 
12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน (ต่อ)  

 

จำนวน 
ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 
 
 
 

20-25 
วัน 

 
 
 

๘ คน 

 
 
 
 
 

 

 
15-20 

วัน 
 

 
๘ คน 

 

 
 
 

 

10 วัน ๘ คน 
 

  

365 วัน ๘ คน 
 

  

 
 

จบ 

ติดต้ังระบบ 

ต่อ 

กำหนดคุณลักษณะอุปกรณ์ 

ทดสอบระบบ 

ดูแลและบำรุงรักษา 



 

 

๖๖ 

13. กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ และให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน 
 13.1 กระบวนงานการฝึกอบรมให้ความรู้ ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ (Software) 

 
จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

15-30 
วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
15 วัน 

 
๘ คน 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
 
 

เริ่ม 

สำรวจข้อมูลความต้องการ 

จัดหลักสูตร 

จัดทำแผนการฝึกอบรม 

จัดทำโครงการ 

- ข้อมูลที่ต้องการ 
 

ต่อ 



 

 

๖๗ 

 13.1 กระบวนงานการฝึกอบรมให้ความรู้ ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ (Software) (ต่อ) 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส. กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

๘ คน 

 
 
 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

ปีละ 1 
คร้ัง 

๘ คน 
 

   

 
 
 
 
 
 

จบ 

ฝึกอบรม 

ต่อ 

ขออนุมัติโครงการและคำสั่งการ
ฝึกอบรม 

ประเมินผล 

เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 



 

 

๖๘ 

  13.2 กระบวนงานการให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) และซอฟแวร์ (Software) 
 

จำนวน  หน่วยงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ศูนย์สารสนเทศจราจร กน.สจส กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 

2 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
 

30 วัน 
 

 
 

๘ คน 
 

 
 
 
 

  

 
15 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 

 
๘ คน 

 

 
 
 

  

 
  

 
  

จบ 

เริ่ม 

แจ้งปัญหา 

สอบถามปัญหา 

ให้คำแนะนำ 

ดำเนินการแก้ไข 

- ข้อมูลที่ต้องการ 
- เรื่องร้องเรียน 
 



 

 

๖๙ 

14. กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง 
 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
 

ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจร 

  
 
 
 

  

7 วัน ๙ คน 
 
 
 

  

10 วัน ๙ คน 
 
 
 

  

45 วัน ๙ คน 
 
 
 

  

7 วัน ๙ คน 

 
 
 
 

  

60 วัน 3 คน 
 
 
 

  

 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

กำหนดประเด็นและ 
เป้าหมายการพัฒนา 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ 

คณะทำงานพิจารณา 
ร่างแผนฯ 

จบ ตรวจสอบร่างแผน
ฯ 

วิเคราะห์ SWOT ของหน่วยงาน 

เริ่ม 



 

 ๗๐ 

15. กระบวนการศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของแผนและโครงการ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง ส่วนราชการในสำนักการจราจรและขนส่ง 

1 วัน 
 
 

4 คน    

2 วัน 
 
 

4 คน    

30 วัน 
 
 

4 คน    

3 วัน 
 
 

4 คน   
 
 

 

2 วัน 2 คน    
 
 
 

 
 
 

    

 

ศึกษา
ข้อมูล 

จัดประชุม 

คณะทำงานวิเคราะห์กำหนด 
แนวทางปฏิบัติ 

รับเรื่องดำเนินการ 

จบ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

รวบรวมจัดทำหนังสือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 



 

 

๗๑ 

16. กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

จำนวนวัน จำนวนคน หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ทุกส่วนราชการใน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

5 วัน ๙ คน  
 

   

45 วัน ๙ คน  
 

  
 
 

 

5 วัน ๕ คน  
 

  
 
 

 

7 วัน 4 คน  
 
 

   

35 วัน 4 คน  
 
 

 
 
 
 

  

7 วัน 4 คน  
 

  
 
 
 

 

เริ่ม 
 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

กำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย  
ผลการดำเนินการ 

รายงานผลเข้า 
ระบบติดตามประเมินผล 

 

รวบรวม รายงาน 

ทราบ 

รวบรวมรายงาน
ผู้บริหาร กทม. 

จบ 

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

 



 

 

๗๒ 

17. กระบวนการจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก ประกอบด้วย 
 สนข. สตช. และ ขสมก.  

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้บริหาร กทม. 
 

๕  วัน ๑ คน 

 
 
 
 

   
 
 

 
๑๕ วัน 

 
๒ คน 

    

๗  วัน ๑ คน 

  
 
 
 
 

  

๑๐  วัน ๑ คน 

    
 
 
 
 

 

ศึกษารวบรวม 

สำรวจข้อมูล สถิต ิ ประสานข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล ประชุม 

สรุปจัดทำ
รายละเอียดโครงการ 

ลงนามเสนอผู้บริหาร 
กทม, 

 

อนุมัติในหลักการ 
 

จบ 
 



 

 

๗๓ 

  
18. แผนผังกระบวนการประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 

   

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ประธานกลุ่มเขต ๖ กลุ่มเขต หน่วยงานอ่ืน ๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

 
๗  วัน 

 
 

1  คน 
 

  
 
 

  

๔ วัน 

 
 

๑  คน 
 
 

  
 
 

  

 

เริ่ม 
 

วางแผนการดำเนินงาน และเตรียมการ 
    อนุมัติ 
จัดประชุม 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

ต่อ 
 



 

 

๗๔ 

18. กระบวนการประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน (ต่อ) 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ประธานกลุ่มเขต ๖ กลุ่มเขต หน่วยงานอ่ืน ๆ 

1  วัน ๒  คน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

๙  วัน ๒  คน 

    

1  วัน ๒  คน 

    

1  วัน ๒  คน 

    

ลงนามหนังสือ  

จบ 
 

ต่อ 
 

ประสานเชิญประชุม รับเรื่อง รับเรื่อง 

จัดการประชุม และสรุปรายงาน พิจารณา
รายงาน 

ประสานแจ้งหน่วยงาน 

ประสานแจ้งหน่วยงาน พิจารณา พิจารณา 



 

 

๗๕ 

19. แผนผังกระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

  

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน 

   

 
 

- ข้อมูลที่ต้องการ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

เสนอ 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

เรื่องร้องเรียน 
งานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ศึกษากายภาพทางแยก/ 
จุดสำรวจ  

กำหนดแผนการสำรวจข้อมูล 

จัดทำแบบบันทึกการสำรวจข้อมูล 

ประชุม/วางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่
สำรวจข้อมูล 

ดำเนินการสำรวจข้อมูล 
พร้อมควบคุมการสำรวจข้อมูล 

ต่อ 



 

 

๗๖ 

๑9. แผนผังกระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

๑ วัน ๑ คน  
 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

  

     

 
ตลอดปี 

 

 
๑ คน 

 

   

เสนอ รายงานสรุปผลการ
สำรวจข้อมูล 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  

บันทึกและประมวลผลข้อมูล 

สิ้นสุด 

ต่อ 

เผยแพรข่้อมูลแก่ผู้สนใจ 
บนเว็บไซด์ของสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

 

รายงานผลการสำรวจข้อมูล/ 
รวบรวมจัดทำหนังสือสถิติจราจร 

นำเสนอ สรุปรายงานผล และจัดเก็บ
เป็นฐานข้อมูล 

เสนอ 



 

 

๗๗ 

20. แผนผังกระบวนงานสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

  

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

   

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

 

   

  

แก้ไข/เพิ่มเติม 
เสนอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอ เสนอ 

แยกประเภทข้อมูล และกำหนด
วิธีการสำรวจ/จัดเก็บข้อมูล 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

สิ้นสุด 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

รายงานผลให้หน่วยงานต่างๆ 
ทราบ 

- ข้อมูลที่ต้องการ 
- เรื่องร้องเรียน 
 



 

 

๗๘ 

21. แผนผังกระบวนงานการวิเคราะห์ การเปรียบเทียบเชิงสถิติ และนำเสนอข้อมูล 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  

ตามจำนวน
ข้อมูล 

ตามจำนวน
ข้อมูล 

 
 
 

  

ตามจำนวน
ข้อมูล 

ตามจำนวน
ข้อมูล 

   

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

 

   

  

กำหนดรูปแบบการดำเนินการ
วิเคราะห์ข้อมลู 

การจัดทำตารางลงรหัส/          
การนำเข้าข้อมูล 

การประมวลผล และวิเคราะห์
ข้อมูล/เปรียบเทียบข้อมูล 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

สิ้นสุด 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

รายงานผลให้หน่วยงานต่างๆ 
ทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอ เสนอ 

- นโยบาย/แผนปฏิบัติราชการ 
- ข้อมูลที่ต้องการ 
 



 

 

๗๙ 

22. แผนผังกระบวนงานการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเกี่ยวกับการจราจรและขนส่ง  

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย สำนักการจราจรและขนส่ง ทุกส่วนราชการ 
(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 

หน่วยงานอ่ืนๆ 
(ภายนอกสำนักการจราจรและขนส่ง) 

 
 
 
 

๓ วัน 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
๗ วัน 

 

 
๕ คน 

 

    

 
๑๔ วัน 

 
 

 
๕ คน 

 
 

    

 
๖๐ วัน 

 
 

 

 
๕ คน 

 
 

 

    

  

เสนอ 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดส่งแบบรายงาน
ตามที่กำหนด 

จัดส่งแบบรายงาน
ตามที่กำหนด 

เริ่ม 

ต้ังคณะกรรมการจัดทำหนังสือฯ 

วางแผนการเก็บรวบรวมข้อมูล/
จัดทำแผนการดำเนนิงาน 

จัดทำหนังสือประสาน 
ขออนุเคราะหข์้อมูล 

พร้อมจัดทำแบบรายงาน 

รับและรวบรวมข้อมูล / 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ต่อ 



 

 

๘๐ 

22. แผนผังกระบวนงานการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเก่ียวกับการจราจรและขนส่ง (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย กองนโยบายและแผนงาน 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายในสำนักการจราจรและขนส่ง) 
ทุกส่วนราชการ 

(ภายนอกสำนักการจราจรและขนส่ง) 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

 

 
 
 

 
๑ คน 

 

 
 
 
 
 

   

 
๖๐ วัน 

 

 
๑ คน 

 

 
 
 

   

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

 

    

 
๓๐ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

    

ต้ังคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดการจัดทำหนังสือฯ 

แจ้งผู้เก่ียวข้องดำเนนิการ
สอบราคาหาตัวผูร้ับจ้าง 

ผู้รับจ้างดำเนินการจัดพิมพ์
หนังสือสถิติตามต้นฉบับ 

คณะกรรมการฯ ตรวจรับงาน 

เสนอ 

ลงนามจ้าง 

สิ้นสุด 

เอกสารเผยแพร ่
 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ทำหนังสือรายงานผูบ้ริหาร 
และเผยแพร ่

ต่อ 

พิจารณา เอกสารเผยแพร ่
 



 

 

๘๑ 

23. แผนผังกระบวนงานการออกแบบและจัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นด้านต่างๆ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสถิติและวิจัย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง 

 
๑ วัน 

 
 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 

  

 
๑ วัน 

 
๑ คน 

 
 
 

  

 
๒ วัน 

 
๑ คน 

   

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน 

 

   

 
 

ศึกษาความต้องการ และ
วัตถุประสงคข์องการสำรวจ 

กำหนดกลุ่มตัวอย่างในการสำรวจ
ความคิดเห็น 

ออกแบบ และจัดทำ 
แบบสำรวจความคิดเห็น 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

สิ้นสุด 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

รายงานผลให้หน่วยงานต่างๆ  ทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอผู้บริหาร 
เพื่อทราบ 

เสนอ เสนอ 

- นโยบาย/แผนปฏิบัติราชการ 
- ข้อมูลที่ต้องการ 
 



 

 ๘๒ 

24. กระบวนการวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง 
   

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ผู้อำนวยการสำนักการจราจรและขนส่ง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน  
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 5 คน  
 
 

  

5 วัน ๑ คน  
 

  

6 วัน 1 คน  
 

  

7 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

 

เริ่ม ขออนุมัติจัดการประชุม 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดการประชุม 

พิจารณาลงนาม 

รับทราบ และพิจารณาสั่งการ 

จบ 

รวบรวม และประเมิน 

สรุปนำเรียนผู้บริหาร กทม. 



 

 ๘๓ 

25. กระบวนการเสนอแนวทางยุทธศาสตร์การพัฒนาการจราจรและขนส่ง 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักการจราจรและ
ขนส่ง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก 
กรุงเทพมหานคร 

 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจร 

และขนส่ง 
30 วัน ๑ คน  

 
    

 
 

5 วัน 1 คน  
 
 

    

20 วัน 5 คน     
 
 

 

60 วัน 1 คน     
 
 

 

180 
วัน 

4 คน 
 

 
 
 

    

   
 
 

    

 
  

เริ่ม รวบรวม เสนอ แนวทาง 

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบ 
ร่างแผนพัฒนาฯ 

เสนอขอจัดสรร
งบประมาณประจำปี 

แผนแม่บท ดำเนินการตามแผน 

จบ 



 

 ๘๔ 

26. กระบวนการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนท่ัวไป  
 

จำนวนวัน จำนวนคน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

รองผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและขนสง / 
ผู้อำนวยการ    สำนัก
การจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจรและ

ขนส่ง 

บริษัทคู่สัญญา 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑ คน 

 
 

  
 
 
 
 

  

 
 

ต่อ 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาหน้าที ่
ความรับผิดชอบ และ
รวบรวมทำหนังสือ

ประสานงาน 

ลงนาม
หนังสือ 

ขอข้อมูล 

กำหนดหลักสูตร 



 

 ๘๕ 

26. กระบวนการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนท่ัวไป  (ต่อ)   

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

รองผู้อำนวยการสำนัก / 
ผู้อำนวยการสำนัก

การจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจรและ

ขนส่ง 

บริษัทคู่สัญญา 

๖๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๙๐ วัน 

 
 
 

    
 
 

  
 

  

ขออนุมัติ 
โครงการ 

- TOR  
- เอกสารที่เก่ียวข้อง 
- คณะกรรมการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง 
- คณะกรรมการตรวจรับ 
 

อนุมัติ 

ต่อ 
 

จัดทำโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

ขอความเห็นชอบและ
หาผู้รับจ้าง 

พิจารณา 

ต่อ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 ๘๖ 

26. กระบวนการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนท่ัวไป  (ต่อ) 
   

จำนวนวัน จำนวนคน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

รองผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและขนสง / 
ผู้อำนวยการ    สำนัก
การจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจรและ

ขนส่ง 

บริษัทคู่สัญญา 

๖๐ วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

 
๙๐ วัน 

 

    
 
 

  
 

 

อนุมัติ 
 

ต่อ 
 

ดำเนินการจัดจ้าง 

ขออนุมัติจ้าง 

ขอเงินงวดสำนักงบฯ 

จบ 
 

อนุมัติ 
 

รับเรื่องลงนาม
สัญญา 



 

 ๘๗ 

27. กระบวนการจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร  
 

จำนวนวัน จำนวนคน 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

รองผู้อำนวยการสำนัก
การจราจรและขนสง / 
ผู้อำนวยการ    สำนัก
การจราจรและขนส่ง 

หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายในสำนักการจราจรและ

ขนส่ง 

บริษัทคู่สัญญา 

๓๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน ๔ คน 

 
 

  
 
 
 
 

  

 
 
 

ต่อ 
 

เริ่ม 
 

ศึกษาหน้าที ่
ความรับผิดชอบ และ
รวบรวมทำหนังสือ

ประสานงาน 

ลงนาม
หนังสือ 

ขอข้อมูล 

กำหนดเนื้อหา 



 

 ๘๘ 

 
 27. กระบวนการจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร (ต่อ) 

   

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ร.ผอ.สจส. / ผอ.สจส. หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายใน สจส. 

บริษัทคู่สัญญา 

๖๐ วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

๙๐ วัน 
 
 
 

    
 
 

  
 

 

ขออนุมัติ 
โครงการ 

 
อนุมัติ 

ต่อ 
 

จัดทำโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

ขอความเห็นชอบและ
หาผู้รับจ้าง 

พิจารณา 

ต่อ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

- TOR 
- เอกสารที่เก่ียวข้อง 
- คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
- คณะกรรมการตรวจรับ 
 
 



 

 ๘๙ 

27. แผนผังกระบวนการจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร (ต่อ) 
     

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

ร.ผอ.สจส. / ผอ.สจส. หน่วยงานภายนอก ทุกส่วนราชการ 
ภายใน สจส. 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

๖๐ วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

๙๐ วัน 
 
 
 

    
 
 

  
 

 

อนุมัติ 
 

ต่อ 
 

ดำเนินการจัดจ้าง 

ขออนุมัติจ้าง 

ขอเงินงวดสำนักงบฯ 

จบ 
 

อนุมัติ 
 

รับเรื่องลงนาม
สัญญา 



 

 ๙๐ 

2๘. แผนผังกระบวนงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ท่ีจอดจักรยาน และอุปกรณ์อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สถานีตำรวจนครบาลท้องท่ี 
และสำนักงานเขตท้องท่ี 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
หรือฝ่ายการคลัง  

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 

 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 

เริ่มต้น 

- สำรวจ ออกแบบเบ้ืองต้น 
- ประเมินความเหมาะสม
เบ้ืองต้น 

- นโยบาย 
- ข้อร้องเรียน 

ประเมินผล
กระทบการจราจร 

ข้อมูล 

พิจารณา 
ความเหมาะสม 

สิ้นสุด 

ใช่ ไม่ 



 

 ๙๑ 

  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สถานีตำรวจนครบาลท้องท่ี 
และสำนักงานเขตท้องท่ี 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
หรือฝ่ายการคลัง  

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

- ออกแบบรายละเอียด 
- กำหนดจุด/ประมาณการ 
- ขอจัดสรรงบประมาณ  

- แบบคำขอฯ 
- แผนงาน 

พิจารณา 
จัดสรรงบฯ 

- แต่งตั้ง/พิจารณาขอบเขตงาน 
- แต่งตั้ง/พิจารณาราคากลาง  

- ข้อบัญญัติฯ 
- ระเบียบ/
แนวทาง 

จัดจ้าง 

ใช่ 

ไม่ 



 

 ๙๒ 

 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักการจราจรและขนส่ง 

สถานีตำรวจนครบาลท้องท่ี 
และสำนักงานเขตท้องท่ี 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
หรือฝ่ายการคลัง . 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
ตามสัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
๗ 

 
 
 
 
 
 

ตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

- ควบคุมงาน 
- ตรวจการจ้าง 
- รายงานผลผู้สั่งจ้าง 

- รวบรวมข้อมูล  
- รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ทำสัญญา 

ข้อมูล 

เบิก
จ่ายเงิน 

สิ้นสุด 



 

 ๙๓ 

  
 
 

1.กระบวนงาน   งานสารบรรณ และธุรการ                                                                                      “ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. รับและส่งหนังสือจากหน่วยงาน
ต่างๆ 
    - ลงทะเบยีนรับและส่งหนังสือ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- รับและส่งหนังสือ 
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
ลงทะเบียน
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ 
กรุงเทพมหาน
คร 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติ 
งานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๔๖  
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

๒  
 
 

๑ วัน ๒. จำแนกประเภทหนังสือ 
    - ตรวจสอบ จำแนกประเภท
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ
ให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

- จำแนกประเภท
หนังสือ ตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
จำแนก
ประเภท
หนังสือ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

๓ 
 
 
 

๓ วัน ๓. จัดทำหนังสือ/เอกสาร 
    - จัดทำหนังสือ/เอกสารตามที่
ได้รับมอบหมาย เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม  

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารที่ได้รับ
มอบหมายถูกต้อง
ตามระเบียบ
กฎหมาย ฯลฯ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ 
ก่อนเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

รับ-ส่งหนังสือจาก
หน่วยงานต่างๆ 

 
จำแนกประเภทหนังสือ 

 
จัดทำหนังสือ/เอกสาร 



 

 ๙๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

๑ วัน ๔. เสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มี
อำนาจ 
    - เสนอหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพื่อ
พิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

๕  
 
 

๑ วัน ๕. ส่งหนังสือ/เอกสาร 
    - ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มี
อำนาจพิจารณาลงนามแล้ว ส่งถึง
หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

๖ 
 
 
 

๑ วัน ๖. การเก็บรักษาหนังสือ 
    - สำรวจและคัดแยกหนังสือ
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่
แฟ้มหรือตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดทำ
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพื่อ
ความสะดวกในการตรวจสอบหรือ
ค้นหา  

- สำรวจและ 
คัดแยกหนังสือ
ออกเป็นหมวดหมู่
เพื่อจัดเรียงใส่แฟ้ม
ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ
ก่อนเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- แฟ้มหมวดหมู ่

 
  

การเก็บรักษา 
หนังสือ 

 
ส่งหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสาร
ต่อผู้บริหาร 



 

 ๙๕ 

2.กระบวนงาน   งานประชุม                                                                                                    “ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ๑. การเตรียมการประชุม 
    - ตรวจสอบหน่วยงาน/ส่วน
ราชการ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง และหารือ
ประธานการประชุม เพื่อกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ดำเนินการ
ประชุม 

- ประสาน
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระได้
ถูกต้อง ครบถ้วน
และทันเวลา 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - หนังสือ/
เอกสาร 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหาน
คร 
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติ 
งานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๔๖   
ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

๒  
 
 

๑ วัน ๒. การดำเนินการประชุม 
    - ลงทะเบยีนผู้เข้าร่วมประชุม 
    - ดูแลอำนวยความสะดวก
ระหว่างการประชุม 
    - บันทึกรายงานการประชุม   

- จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อำนวยความ
สะดวกระหว่างการ
ประชุม และบันทึก
รายงานการประชุม
จนกว่าจะเสร็จสิ้น
การประชุม 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- 

 
  

เตรียมการประชุม 

 
ดำเนินการประชุม 



 

 ๙๖ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๗ วัน ๓. จัดทำสรุปรายงานการประชุม 
    - สรุปรายงานการประชุมให้
ครบถ้วนครอบคลุมประเด็นสำคัญ 
และจัดทำรายการประชุมให้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

- จัดทำสรุป
รายงานการประชุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ในสาระสำคัญ และ
ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
รายงานการ
ประชุมก่อน
เสนอผู้บริหาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- - ภาพถ่ายการ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

๔ 
 
 
 

๑วัน ๒. เวียนแจ้งรายงานการประชุม 
    - ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้บริหาร ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ทราบ 
พร้อมกำหนดระยะเวลาในการ
แก้ไขรายงานการประชุม   
 

- 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

-  

 
 
  

เวียนแจ้งรายงาน
การประชุม 

สรุปรายงาน 
การประชุม 



 

 ๙๗ 

 

3.กระบวนงาน   งานเจ้าหน้าที่                                                                                                        .. 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน ๑. เจ้าหน้าที่รับเร่ือง 
    - รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน 
และเลื่อนค่าจ้าง การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ ของบุคลากรใน
หน่วยงาน 
    - ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร  
ผู้มีสิทธิตามหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่
กำหนดหรือสิทธิที่ได้รับ 

- การตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้มี
สิทธิ เป็นไปด้วย
ความถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง และ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคุณสมบัติ
ของ 
ผู้มีสิทธิ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 
๒๕๕๑ 
- พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- หนังสือ 
สำนักงาน ก.พ. 

๒ 
 
 
 

๒ วัน ๒. จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้มี
อำนาจ 
    - จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผู้
มีอำนาจลงนาม 

- - หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ 
/เอกสาร ก่อน
เสนอผู้มี
อำนาจ 

- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

- 

๓  
 
 
 

๑ วัน ๓. ส่งหนังสือ/เอกสาร 
    - ส่งหนังสือ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้สก. สจส.  

- ส่งหนังสือ/เอกสาร 
ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

  

รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือน และเลื่อน
ค่าจ้าง การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสิทธิ
ประโยชน์ต่างๆของบุคลากรใน
หน่วยงาน/ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 
เสนอผู้มีอำนาจ 

ส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 



 

 ๙๘ 

4.กระบวนงาน   งานงบประมาณ                                                                                                       . 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓๐ วัน ๑. จัดทำงบประมาณ 
    - แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
งบประมาณให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ทราบ 
    - จัดทำคำของบประมาณประจำปี
ของส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ส่งภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
    - จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาจัดทำงบประมาณของ
หน่วยงานให้ถูกต้อง และเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์วิธีการจัดทำงบประมาณ 

- จัดทำงบประมาณ
ถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ
จัดทำงบประมาณ 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการจัดทำ
งบประมาณ
ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดทำ
งบประมาณ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - แนวทางและ
หลักเกณฑ์
การขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

๒  
 
 

๑ วัน ๒. บันทึกข้อมูลงบประมาณ และ
เสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจ 
    - บันทึกคำขอต้ังงบประมาณใน
ระบบ MIS 
    - จัดทำหนังสือ พร้อมพิมพ์คำ
ขอต้ังงบประมาณจากระบบ MIS 
เสนอผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

- -  - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

 

จัดทำ
งบประมาณ 

บันทึกข้อมูล
งบประมาณและเสนอ

คำของบประมาณต่อผู้มี
อำนาจ 



 

 ๙๙ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

๑ วัน ๓. ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 
    - สง่คำขอต้ังงบประมาณประจำปี
ของหน่วยงานที่ดำเนินการแล้วเสร็จ 
ให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- - - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

แบบ  
ง. ๑๐๔,  
ง. ๑๐๕,  
ง. ๑๐๗,  
ง. ๑๐๘,  
ง. ๑๑๐,  
ง. ๑๑๑,  
ง. ๑๑๒,  
ง. ๑๑๓ 

- แนวทางและ
หลักเกณฑ์
การขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

๔  
 
 

๑ วัน ๔. ชี้แจงงบประมาณ 
    จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการ
ของบประมาณ เพื่อเข้าร่วมประชุม
ชี้แจงต่อสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณสภา
กรุงเทพมหานคร และ
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง ทุกหมวด
รายจ่าย 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล/
เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ  

- ผู้บริหาร 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ร่าง
ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 

- แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอต้ัง
งบประมาณ
ประจำปี 

  
  

 
ชี้แจงงบประมาณ 

 
ส่งคำขอต้ังงบประมาณ 



 

 

๑๐๐ 

 

ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 
 
 

๑๕-
๓๐ วัน 

๕. การบริหารงบประมาณ 
    ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เหมาะสมและคุ้มค่า และทัน
กำหนดเวลา โดยใช้วิธีการโอน 
จัดสรรเปลี่ยนแปลง และการขอ
เงินงวดสำหรับเบิกจ่าย 

- การขออนุมัติ
เงินงวด การโอน
งบประมาณ การ
ขอจัดสรรการ
เปลี่ยนแปลงให้
ถูกต้อง และเป็นไป
ตามระเบียบ
ข้อบังคับ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี
แล้วเสร็จทัน
กำหนดเวลา 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
ขอเงินงวดการ
ขอจัดสรรการ 
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
อย่าง
เหมาะสม 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบ
ข้อบังคับ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำปี 
- หนังสือขอ
อนุมัติต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารงบประมาณ 
(การโอน จัดสรร  

ขอเงินงวด) 



 

 

๑๐๑ 

5.กระบวนงาน   งานการเงิน                                                                                   . 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

- เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือเอกสาร 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

๒  
 
 

๓ วัน ๒. จัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
    - รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อจัดทำฎีกาเบิกจ่าย เสนอต่อผู้มี
อำนาจเพื่อลงนาม 

- การเบิกจ่ายเงิน
ครบถ้วน ถูกต้อง
ทันตามกำหนดเวลา 
และเป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของฎีกา ก่อน
เสนอผู้มี
อำนาจ 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - หนังสือเอกสาร 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  

๓  
 
 
 
 

๑ วัน ๓. ส่งฎีกา 
    - ส่งฎีกาเบิกจ่าย ให้ฝ่ายการ
คลัง สก. สจส. 

- ส่งฎีกาเบิกจ่าย
ทันตามกำหนดเวลา 
 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

-  

  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร/

หลักฐานการ
เบิกจ่าย 

 
จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ส่งฎีกา 
 



 

 

๑๐๒ 

๖. กระบวนงาน   งานทรัพย์สินและพัสดุ                                                                                               . 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕-
๓๐ วัน 

๑. การจัดหาทรัพย์สินและพัสดุ 
    - จัดหาทรัพย์สนิตามวิธีการตาม
พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 
ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง 
    - ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ ครุภณัฑ์ และราคามาตรฐาน 
    - จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ 
จัดซ้ือ-จัดจ้าง ต่อผู้มีอำนาจ 
    - ขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ้าง และลง
นามสัญญาต่อผู้มีอำนาจ 
    - ตรวจรับพัสดุ และรายงานผู้มี
อำนาจสั่งซ้ือ-สั่งจ้างทราบ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมบนัทึกรายการในระบบ MIS 

- กระบวนการ
จัดหาทรัพย์สิน 
ถูกต้องตามระเบียบ
และแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐  
-ระเบยีบ
กระทรวงการคลั
งว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ และ
กฎกระทรวง 
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

จัดหาทรัพย์สิน/
พัสดุ 



 

 

๑๐๓ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  
 

- ๒. การควบคุมและเก็บรักษา
ทรัพย์สิน/พัสดุ 
    - บันทึกรายการทรัพย์สินที่
ได้รับหรือมีอยู่ในระบบ MIS ๒ 
    - เขียนรหัสทรัพย์สิน 
ประกอบด้วยปี พ.ศ. ที่ได้รับ รหัส
หน่วยงานเลขประเภทครุภัณฑ์ 
และลำดับเลขที่ของครุภัณฑ์ 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐  
-ระเบยีบ
กระทรวงการคลั
งว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ชม. ๓. การเบิกจ่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 
    - รับใบขอเบิกจากส่วน/กลุ่ม/
ฝ่าย 
    - ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
และเบิกจ่ายทรัพย์สินตามรายการ
ที่ขอเบิก 
    - ทำใบเบิก-จ่ายในระบบ MIS ๒ 
    - ส่งมอบทรัพย์สิน 
    - บันทึกรายการในระบบ MIS ๒ 
    - ลงรายการตัดจ่ายในบัญชีคุม 

- การเบิก-จ่ายพัสดุ
ตามความจำเป็นใน
การใช้งาน และ
บันทึกการเบิก-จ่าย
ด้วยความถูกต้อง
ตามรายการและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการเบิก-
จ่ายทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐  
-ระเบยีบ
กระทรวงการคลั
งว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 

ควบคุมและเก็บ
รักษาทรัพย์สิน/พัสดุ 

เบิกจ่ายทรัพย์สิน/
พัสดุ 



 

 

๑๐๔ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 
 

๓๐ วัน ๔. การจำหน่ายทรัพย์สิน/พัสดุ 
    - ตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่
หมดความจำเป็นต่อการใช้งานและ
รายงานผลต่อผู้มีอำนาจ 
    - ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สินต่อ
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
    - จำหน่ายด้วยวิธีการโอนให้
หน่วยงาน ส่วนราชการ เสนอเร่ือง
ถึงปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อโปรด
พิจารณาอนุมัติ 
    - จำหน่ายด้วยวิธีการขาย
ทอดตลาด เสนอเรื่องถึงผู้มีอำนาจ
อนุมัติพร้อมแนบเอกสารของ
คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินของ
หน่วยงาน 
    - ตัดจ่ายรายการในระบบ MIS ๒ 
 

- การจำหน่าย
ทรัพย์สินถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๘ ถึงที่แก้ไข
เพิ่มเติม และได้รับ
อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ ภายใน
กำหนด 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบการ
จำหน่าย
ทรัพย์สิน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- -พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐  
-ระเบยีบ
กระทรวงการคลั
งว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 

 
 
  

จำหน่าย 
ทรัพย์สิน/พัสดุ 



 

 

๑๐๕ 

 

7. กระบวนงาน การควบคุมดูแลยานพาหนะ              

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑๐ 
นาที 

- มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแลรบัผิดชอบรถ
ราชการ 
- ดูแลตรวจสอบความเรียบร้อยของรถราชการ 

- รถราชการได้รบัการ
ตรวจสอบเพ่ือความ
ปลอดภัยในการ
ให้บริการ 
- มีการปฏิบัติตาม
คู่มือการใช้รถ
ส่วนกลาง 

 - เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- พนักงานขับรถยนต์ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับรถ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 
- คู่มือการใช้รถ
ส่วนกลางของ
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการจราจร
และขนส่ง 

๒  ทุกวัน - จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต์ให้พร้อม
ปฏิบัติงาน 

  - เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
- พนักงานขับรถยนต์ 

 

๓  ๑๐ 
นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น วัน เวลา 
และสถานที่ทีไ่ปปฏิบัติงาน 
- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามอนุญาตในใบ
ขอใช้รถราชการ 
 

 ตรวจสอบ
ความสัมพันธ์กัน
ระหว่างสถานที่ที่
ไปกับจำนวนเลข
ไมล ์

- เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

ใบรายงานใช้
รถแบบ ๓, 
แบบ ๔ 

๔ 
 

 
 

๕ นาที - ดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติ 
 

  - เจ้าหน้าที่.ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

 

 
  

การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

ควบคุมตรวจสอบใบอนุญาต 
ใช้รถส่วนกลาง 

  มอบหมายพนักงาน
ขับรถยนต์ดูแล

รับผิดชอบรถราชการ 
 

ควบคุมดูแลพนักงานขับ
รถยนต์ให้พร้อมในการ

ปฏิบัติงาน  



 

 

๑๐๖ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 
 
 

 ทุกป ี - ทำหนังสือขอต่อทะเบียนภาษีรถยนต์
ประจำปีถึงกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
สำนักการคลัง ภายในกำหนดเวลา 

     

๖ 
 
 
 
 

 

ทุก
เดือน 

- จัดทำสรุปรายงานผลการใช้รถราชการใน
การปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 

 
ใบรายงานใช้

รถ 
แบบ ๓ แบบ ๔ 

- เจ้าหน้าที่.ที่
ได้รับมอบหมาย 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานผลการใช้ 
รถราชการเป็นประจำ 

ทุกเดือน 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพ 
รถราชการและดำเนินการต่อ
ทะเบียนภาษีรถยนต์ประจำปี 

จบ 



 

 

๑๐๗ 

8. แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕-
30 
วัน 

๑. ศึกษาปัญหาและความต้องการ
การใช้ข้อมูล 

- เอกสาร
หลักฐานครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

๒  
 
 
 

๑๕-
30 
วัน 

๒. วิเคราะห์ความเหมาะสมในการ
จัดทำแผนแม่บท 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๓  15-
๓๐ 
วัน 

๓. ออกแบบสถาปัตยกรรม
สารสนเทศที่เกี่ยวข้องทางด้าน
การจราจรและขนส่ง 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 

ต่อ 

สำรวจข้อมูล 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมปัจจุบัน
และปัจจัยเกื้อหนุน 

ออกแบบสถาปัตยกรรม
สารสนเทศ 

เริ่ม 



 

 

๑๐๘ 

8. แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  15-
30 
วัน 

๔. วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๕  
 
 

๑๕ 
วัน 

๕. กำหนดสถาปัตยกรรมสารสนเทศ
การเชื่อมโยงระบบ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๖  ๑ 
เดือน 

๖. กำหนดกรอบงบประมาณ  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
  

ต่อ 

สร้างสถาปัตยกรรมสารสนเทศ 
การเชื่อมโยงระบบ 

Application 

SWOT Analysis 

กำหนดงบประมาณ 

 ต่อ 



 

 

๑๐๙ 

8. แผนผังกระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  15-
30 
วัน 

๔. กำหนดแผนแม่บทและ
แผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

กำหนดแผนการพัฒนา 

 ต่อ 



 

 

๑๑๐ 

9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรมและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
การตัดสินใจของผู้บริหารและการให้บริการประชาชนด้านการจราจรและขนส่ง 

 
 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑๕ 
วัน 

๑. ศึกษาปัญหาและความต้องการ
การใช้ข้อมูล 

- เอกสาร
หลักฐานครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

๒  
 
 
 

๑๕ 
วัน 

๒. ศึกษาความเหมาะสมและความ
เป็นไปได้ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

3  30 
วัน 

3. วิเคราะห์โปรแกรมที่เกี่ยวข้องใน
การออกแบบและพัฒนา 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 

ศึกษาสภาพปัญหา 

ศึกษาความเป็นไปได้ 

เริ่ม 

วิเคราะห์ระบบ 

ต่อ 



 

 

๑๑๑ 

9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรมและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
การตัดสินใจของผู้บริหารและการให้บริการประชาชนด้านการจราจรและขนส่ง (ต่อ)  

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  45 
วัน 

4. ออกแบบระบบฐานข้อมูล 
     - โครงสร้างข้อมูล 
     - Input และ Output  
     - การป้องกันความปลอดภัยของ
ระบบ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

5  60-
90 
วัน 

5. พัฒนาโปรแกรม 
   - เขยีนโปรแกรม 
   - ทดสอบโปรแกรม 
   - คู่มือการฝึกอบรม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ
จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

6  
 
 

30-
60 
วัน 

6. ปรับเปลี่ยนระบบให้เหมาะสมกับ
ความต้องการและการใช้งาน 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 

การปรับเปลี่ยนระบบ 

การพัฒนาระบบ 

 ต่อ 

ออกแบบระบบ 

 ต่อ 



 

 

๑๑๒ 

9. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาระบบฐานข้อมูล จัดทำโปรแกรมและระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
การตัดสินใจของผู้บริหารและการให้บริการประชาชนด้านการจราจรและขนส่ง (ต่อ)  

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  365 
วัน 

๖. ดูแล ตรวจสอบ บำรุงรักษาระบบ 
   - ติดตามปัญหา 
   - กำหนดตารางการตรวจสอบ  

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จบ 

การบำรุงรักษาระบบ 



 

 

๑๑๓ 

10 . กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ่ือสนับสนุนการติดสินใจ 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

45 
วัน 

๑. สำรวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องจาก
หน่วยงานต่างๆ  

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

๒  
 
 
 

60 
วัน 

๒. วิเคราะห์และศึกษาโปรแกรมที่
เกี่ยวข้องในการออกแบบและพัฒนา 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๓  30 
วัน 

๓. ออกแบบ 
     - การเชื่อมโยงข้อมูล  
     - การนำเข้าข้อมูล 
     - การนำเสนอข้อมูล 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๔  60 
วัน 

๔. สร้าง Application สำหรับ
แสดงผลบนหน้าจอ PC และ 
Smartphone 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

10. กระบวนงานการจัดทำระบบคลังข้อมูลด้านการจราจรและขนส่งเพ่ือสนับสนุนการติดสินใจ (ต่อ) 

เริ่ม 

ต่อ 

สำรวจข้อมูล (ภายในและภายนอก) 

วิเคราะห์ข้อมลู 

ออกแบบการ (เชื่อมโยงข้อมลู 
นำเข้าและนำเสนอข้อมลู) 

พัฒนา Application 
(PC/Smartphone) 



 

 

๑๑๔ 

 
 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

60 
วัน 

5. ทดสอบการใช้งาน Application  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

6  
 
 
 

365 
วัน 

๒. ดูและและบำรุงรักษาระบบ 
Application 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

จบ 

ทดสอบการใช้งานและแก้ไข 

บำรุงรักษาระบบ 



 

 

๑๑๕ 

 
11. กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟสบุค (Facebook) และ Application ของหน่วยงาน 
 11.1 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) ของหน่วยงาน 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

5 วัน ๑. กำหนดรายละเอียดเน้ือหา จัด
หมวดหมู่เน้ือหาตามลำดับก่อนหลัง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

๒  
 
 
 

๑๕ 
วัน 

๒. กำหนดผังของเว็บไซต์เพื่อทราบ
องค์ประกอบของเว็บไซต์ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๓  ๕ วัน ๓. กำหนดการเชื่อมโยงระหว่างหน้า
เว็บเพจต่างๆ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๔  30 
วัน 

๔. ออกแบบโครงสร้างหน้าเว็บเพจ
ในแต่ละหน้า รายละเอียดข้อมูล 
รูปภาพ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

เริ่ม 

ต่อ 

วางแผนจัดทำเว็บไซต์ 

กำหนดโครงสร้างของเว็บไซต์ 

กำหนดการเชื่อมโยงระหว่างเว็บ
เพจ 

ออกแบบหน้าเวบเพจแต่ละหน้า 



 

 

๑๑๖ 

11. กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) เฟสบุค (Facebook) และ Application ของหน่วยงาน 
 11.1 กระบวนงานการศึกษา ออกแบบ จัดทำและบริหารจัดการเว็บไซต์ (Website) ของหน่วยงาน (ต่อ) 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

60 
วัน 

5. สร้างหน้าเว็บเพจตามที่ออกแบบ
ไว้ โดยการเขียนชุดคำสั่ง เพื่อ
นำเสนอข้อความ รูปภาพ วีดิโอ 
เสียงหรือรูปแบบที่ต้องการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

6  
 
 
 

๑ วัน 6. อัพโหลดเว็บไซต์ไปยังพื้นที่ฝาก
เว็บไซต์ผ่านโปรแกรม FTP 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

จบ 

สร้างเว็บเพจในแต่ละหน้า 

อัพโหลดเว็บไซต์ 



 

 

๑๑๗ 

 11.2 กระบวนงานการศึกษา จัดทำและบริหารจัดการเฟสบุค (Facebook) ของหน่วยงาน 
 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

365 
วัน 

๑. ดำเนินการจัดหา รวมรวมข้อมูล
ด้านการจราจร ข้อมูลปฏิบัติภารกิจ
ของเจ้าหน้าที่สำนักการจราจรและ
ขนส่ง โดยค้นหาจากหนังสือพิมพ์ทุก
ฉบับ Line กลุ่มสำนักการจราจรและ
ขนส่ง และหน่วยงานต่างๆ ที่
เผยแพร่ข้อมูลด้านการจราจร 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  
 

๒  
 
 
 

365 
วัน 

๒. วิเคราะห์ข้อมูลโดยทำการเรียบ
เรียงข้อมูลที่ได้ดำเนินการจัดหาและ
รวบรวมไว้ จัดหาภาพประกอบ ซึ่ง
รวมถึงเร่ืองร้องเรียนที่ได้รับการแก้ไข
แล้ว 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๓  36๕ 
วัน 

๓. Upload ข้อมูลผ่านเฟสบุค 
(Facebook) อย่างสม่ำเสมอ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๔  ทุกวัน ๔. ตรวจสอบการทำงานของระบบ
เฟสบุค (Facebook) ให้สามารถ
ทำงานได้อย่างต่อเน่ือง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

  

เริ่ม 

ต่อ 

ศึกษาและจัดทำข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมลู 

เผยแพรข่้อมูลผ่านสื่อโซเชยีล 

ดูแล บริหารระบบอย่างต่อเนื่อง 



 

 

๑๑๘ 

12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2๐ -
2๕ 
วัน 

1. ศึกษาสภาพปัญหาและความ
ต้องการการใช้ข้อมูลของสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

2  
 
 

1๐ -
1๕ 
วัน 

2. สำรวจความต้องการใช้งานระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสำนัก
การจราจรและขนส่ง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

3  ๑๕ -
๒5 
วัน 

3. ศึกษาเทคโนโลยีของอุปกรณ์
ระบบเครือข่ายในท้องตลาดเพื่อ
หาทางเลือกที่เหมาะสม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 เริ่ม 

ต่อ 

สำรวจความต้องการใชร้ะบบ
เครือข่าย 

ศึกษาปัญหาและความต้องการ 

ศึกษาเทคโนโลยี 



 

 

๑๑๙ 

12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน (ต่อ) 
 

 
ที่ 

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ๑5 -
2๕ 
วัน 

4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

5  
 
 

1๐ -
1๕ 
วัน 

5. กำหนดรูปแบบของระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

6  2๕ -
๒5 
วัน 

6. กำหนดคุณลักษณะของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ประกอบและ
อุปกรณ์ระบบเครือข่าย 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 ต่อ 

ต่อ 

กำหนดรูปแบบเครือข่าย 

ออกแบบระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

กำหนดคุณลักษณะอุปกรณ์ 



 

 

๑๒๐ 

12. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งและดูแลระบบเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  15 – 
20 
วัน 

7. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
ประกอบและอุปกรณ์เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๘  ๑๐ 
วัน 

๘. ทดสอบระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

๙  
 
 

365 
วัน 

๙. ดูแลและบำรุงรักษาเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ประกอบและ
อุปกรณ์ระบบเครือข่าย 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
  

จบ 

ดูแลและบำรุงรักษา 

ติดต้ังระบบ 

 ต่อ 

ทดสอบระบบ 



 

 

๑๒๑ 

13. กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ และให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน 
 13.1 กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 – 
30 
วัน 

1. สำรวจความต้องการการจัดหัวข้อ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

2  ๑5 
วัน 

2.   กำหนดหลักสูตรการฝึกอบรม 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

3  
 
 

30 
วัน 

3. จัดทำแผนตารางการฝึกอบรม  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
  

ต่อ 

จัดทำแผนการฝึกอบรม 

สำรวจข้อมูลความต้องการ 

 เริ่ม 

จัดหลักสูตร 



 

 

๑๒๒ 

 13.1 กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  30 
วัน 

4. จัดทำรายละเอียดการฝึกอบรม 
 และจัดทำคู่มือการฝึกอบรม 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

5  5 วัน 5. เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ
โครงการและคำสั่งการฝึกอบรม 
 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

6  
 
 

30 
วัน 

6. ฝีกอบรมการใช้งาน 
    

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ฝึกอบรม 

จัดทำโครงการ 

 ต่อ 

ขออนุมัติโครงการและคำสั่งการ
ฝึกอบรม 



 

 

๑๒๓ 

 13.1 กระบวนงานการอบรมให้ความรู้ด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ปีละ 
1 

คร้ัง 

6. ประเมินผลการฝึกอบรม 
   - แบบประเมินผล 
   - สรุปผลการประเมิน 

 บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ประเมินผล 

 ต่อ 



 

 

๑๒๔ 

 13.2 กระบวนงานการให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน  
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 วัน 1. รับแจ้งปัญหาการใช้งาน  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

2  3๐ 
วัน 

2. สอบถาม ตรวจสอบปัญหาที่พบ  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

3  
 
 

15 
วัน 

3. ให้คำแนะนำ และวิธีการแก้ไข   บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
  

ต่อ 

ให้คำแนะนำ 

แจ้งปัญหา 

 เริ่ม 

สอบถามปัญหา 



 

 

๑๒๕ 

 
 13.2 กระบวนงานการให้คำแนะนำด้านฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟแวร์ (Software) ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน (ต่อ) 
 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  30 
วัน 

4. ดำเนินการแก้ไข  บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้าศูนย์
สารสนเทศ

จราจร/
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ดำเนินการแก้ไข 

 ต่อ 



 

 

๑๒๖ 

14. กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

5 วัน 1. รับหนังสือจาก สยป. ให้หน่วยงาน
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
 5 ปี/ประจำปี 
2. จัดทำหนังสือประสานส่วนราชการ 
เสนอรายชื่อร่วมเป็นคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
3. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานเสนอ 
ผอ.สจส. ลงนาม 

คณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน  
ซึ่งประกอบด้วย 
ทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด สนท. 

หัวหน้าฝ่าย / 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบการ
จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน
จัดทำ 
- แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงาน 

2  
 
 
 
 

10 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานใน
ภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการ 
ที่ผ่านมา 
2. วิเคราะห์บทบาทภารกิจและ SWOT 
ของหน่วยงาน 
3. จัดทำสรุปผลการวิเคราะหข์้อมูล 

มีข้อมูลเพียงพอ 
และครอบคลมุ 
ทุกประเด็น 

 คณะทำงานฯ, 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - รายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 
ตามแผน 
ปฏิบัติราชการ 
ที่ผ่านมา 

3  
 
 
 
 

20 วัน 1. ศึกษาวิเคราะห์แผนพัฒนา กทม. 
2. กำหนดเป้าหมายการพัฒนาของ
ยุทธศาสตร์รายป ี
3. จัดลำดับความสำคัญของยุทธศาสตร์
และกลยทุธ์หลัก 
4. กำหนดโครงการ/กิจกรรมสำคัญ 
ที่มุ่งผลสัมฤทธิ ์

กรอบแนวทางการ
พัฒนาของแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี /
ประจำปี  
สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กทม. 5 ปี / ประจำป ี

 คณะทำงานฯ,
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- แบบฟอร์มที่ 
กน.สจส.กำหนด 

- แผนพัฒนา 
กทม. 
- กรอบแนวทาง
การพัฒนาของ
แผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี / 
ประจำป ี

 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

กำหนดประเด็นและ 
เป้าหมายการพัฒนา 

เริ่ม 

วิเคราะห์ SWOT ของหน่วยงาน 

ต่อ 
 

ต่อ 
 



 

 

๑๒๗ 

14. กระบวนการจัดทำแผนพัฒนาด้านการจราจรและขนส่ง (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 
 
 

 
30 วัน 

1. นำขัน้ตอนที่ 2-3 มาจัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ป/ีประจำป ี
2. เวียนแจ้งทุกส่วนราชการตรวจสอบความ
ถูกต้องในส่วนที่รบัผิดชอบ 
 

ร่างแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี /ประจำป ี
ที่สอดคล้องกบั
แผนปฏิบัติราชการ กทม. 
4 ปี  /ประจำป ี

 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- แบบฟอรม์การ
จัดทำแผนตามที่ 
สยป. กำหนด 

- แผนพัฒนากทม. 
- ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี / 
ประจำป ี

5  
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 

1. จัดประชมุ/หนังสือเวยีนแจ้งคณะทำงาน
พิจารณา 
2. ปรบัปรุงแกไ้ขตามที่คณะทำงานให้
ข้อเสนอแนะ 
3. จัดทำหนังสอืเสนอผูบ้ริหาร ลงนามส่งรา่ง
แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี /ประจำป ี

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี / 
ประจำป ี
- สรปุผลการ
ประชมุฯ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 1. ดำเนินการจัดส่งแผนปฏิบัติราชการให้ 
สยป. ตรวจสอบความถกูต้อง 
2. ส่งคืนหน่วยงานดำเนินการกรณีไม่มกีาร
แกไ้ข 
3. กรณีมีการแกไ้ขส่งกลบัหน่วยงานแกไ้ข 

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี / 
ประจำป ี

7  
 
 
 
 
 

15 วัน 1. จัดทำหนังสอืเวยีนแจ้งทุกสว่น-ราชการ
ทราบและดำเนินการใหเ้ป็นไปตามแผนฯ 
2. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินการให้
เป็นไปตามแผนปฏบิัติราชการ 

แผนปฏิบัติราชการ
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ 
กทม. กำหนด 

 นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- แบบรายงานที่ 
กน.สจส.กำหนด 

- ผลการดำเนินงาน
เป็นรายเดือน 

 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ 

คณะทำงานพิจารณา 
ร่างแผนปฏิบัติราชการ 

สยป.ตรวจสอบ 
ร่างแผนปฏิบัติราชการ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดส่งแผนปฏิบัติราชการ 
5 ปี / ประจำปี 

ต่อ 
 

ต่อ 
 

จบ 



 

 

๑๒๘ 

15. กระบวนการศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของแผนและโครงการ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. งานธุรการ รับเรื่องเสนอ ผอ.กน. 
พิจารณาสั่งการ 
2. ผอ.กน. สั่งการมอบกลุ่มงานแผนงาน
และประเมินผล ดำเนินการ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2  
 
 
 

2 วัน ดำเนินการตรวจสอบความสอดคล้อง
ตามยุทธศาสตร์โครงการของหน่วยงาน 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- ยุทธศาสตร์ตาม
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. พิจารณาโครงการ 
2. ประสานหน่วยงานกรณีมีการแกไ้ข 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

4  
 
 
 
 

3 วัน 
 

1. จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สจส. 
ลงนามในหนังสือสั่งการให้ส่วนราชการ
ภายใน สจส.ดำเนินการ 
 
 
 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความสอดคล้อง 
ตามยุทธศาสตร์ 

เร่ิม 

พิจารณาโครงการของหน่วยงาน
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาลงนาม 

เห็นชอบ 

ต่อ 
 

๙๐ 



 

 

๑๒๙ 

15. กระบวนการศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของแผนและโครงการ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

1. จัดทำข้อมูลการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการของหน่วยงาน 
2. ประสานส่วนราชการรบัเรื่องคืน
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

โครงการได้รับการ
พิจารณา 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

แจ้งส่วนราชการรับเร่ือง 

ต่อ 
 

จบ 

๙๑ 



 

 

๑๓๐ 

16. กระบวนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 

๕ วัน 
 

๑. กน.สจส.ทำหนังสือยกร่างคำสั่ง
แต่งต้ังคณะทำงาน เสนอ ผอ.สจส.
พิจารณาลงนาม 
๒. ผอ.สจส.ลงนาม มอบ ผอ.กน. 
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

- หัวหน้าฝ่าย / 
หัวหน้ากลุ่มงาน

ตรวจสอบ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนงาน 

- - 

๒  
 
 
 
 

๔๕ วัน 
 

๑.จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือกำหนด
ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
๒. หัวหน้าคณะทำงานฯ มอบส่วน
ราชการดำเนินการบันทึกข้อมูล
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม ลงใน
ระบบติดตามประเมินผล 

ดำเนินการตามคู่มือ
แนวทางประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน ทุกส่วนราชการบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบติดตามประเมินผล 

ดำเนินการตามคู่มือ
แนวทางประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

๔  ๗ วัน ผอ.กน.สจส.สั่งการมอบกลุ่มงาน
แผนงานและประเมินผลรวบรวม
รายงาน ผอ.สจส. 

ดำเนินการตามสายงาน
การบังคับบัญชา 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

๕  ๓๕ วัน ผอ.สจส.รับทราบ และส่งข้อมูลให ้
สยป. เพ่ือรวบรวมรายงานผู้บรหิาร 
กรุงเทพมหานคร 

- - ๑. ผู้บริหาร สจส. 
๒. นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

 

กำหนด ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 

  แต่งตั้งคณะทำงาน 

เร่ิม 

รายงานผลเข้าระบบติดตาม
ประเมินผล 

รวบรวม รายงาน 

จบ 
 

ทราบ รายงาน 



 

 

๑๓๑ 

17. กระบวนการจัดทำแผนและโครงการร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน กลุ่มงานแผนงานและประเมินผล
รวบรวมข้อมลูภารกิจหน้าทีร่วมถึง
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามหน้าที่ - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

๒  
 
 
 

๑๕ วัน กลุ่มงานสถิติและข้อมูล ตรวจสอบ
ข้อมูลด้านการจราจร 

- - นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

๓  ๗ วัน ๑. กลุ่มงานแผน วิเคราะห์ข้อมูล 
๒. ผอ.กน.มีหนังสือนำเรียน ผอ.สจส. 
    ขอความเห็นชอบกำหนดประชุม 

วิเคราะห์ข้อมูลตาม
มาตรฐานวิชาการ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

๔  ๑๐ วัน ๑. กน.สจส.สรุปนำเรียน ผอ.สจส. 
มอบส่วนราชการดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดโครงการ 
๒. ผอ.สจส.มีหนังสือนำเรียนผู้บริหาร 
กทม.ขออนุมัติในหลักการดำเนิน
โครงการและของบประมาณ 

ตามรูปแบบงาน 
สารบรรณ 

- นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

- - 

 
 

  
 

ศึกษา รวบรวม 

สำรวจ ข้อมูล สถิติ 

เร่ิม 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 

สรุป ขออนุมัติในหลักการ 

จบ 



 

 

๑๓๒ 

18. กระบวนการประสานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

๗ วัน ๑. กน.สจส. ศึกษาหน้าที่ความ 
    รับผิดชอบของหน่วยงาน 
๒. จัดต้ังคณะทำงานประสานการ 
    ปฏิบัติงาน 
๓. กน.สจส. ทำหนังสือกำหนดวัน 
    ประชุม 

ตามอำนาจและหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

2  ๔ วัน กน.สจส.ทำหนังสือนำเรียน ผอ.สจส. 
เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชมุ 

การดำเนินการเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

3  
 
 

๑ วัน กน.สจส. มอบเจ้าหน้าที่ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ขอทราบรายชื่อ 
ผู้เข้าร่วมประชมุ 

- - นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

๔  ๑ วัน กน.สจส. จัดการประชุม ตามมาตรฐานงาน
ประชมุ 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

๕  ๙ วัน กน.สจส.จัดทำสรุปรายงานการประชุม
นำเรียน ผอ.สจส. เพ่ือโปรดลงนาม
หนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้การรับรองรายงานการประชุม 

ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- - 

 
 
 

วางแผนการดำเนินงาน 

เร่ิม 

ขออนุมัติจัดประชุม 

เชิญประชุม 

ประสานเชิญประชุม 

จบ 
 

จัดการประชุม 

สรุปรายงาน 



 

 

๑๓๓ 

๑9.  กระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. วิเคราะห์ความต้องการใช้ข้อมูล ตาม
นโยบาย แผนปฏิบัติราชการ 
๒. รับเรื่องท่ีส่งจากหน่วยงานอื่น ตรวจสอบ
เอกสาร และพิจารณาเรื่องตามกรณ ี
 

- เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน 
- นักวิชาการสถิต ิ
 

  
 

๒  
 
 
 

๑ วัน - ศึกษาลักษณะทางกายภาพของบริเวณท่ี
ต้องการสำรวจข้อมูล แบ่งเป็น 
(๑) การสำรวจปริมาณจราจร จะรวบรวม
ข้อมูล ศึกษา และสำรวจลักษณะทาง
กายภาพของบริเวณท่ีจะเก็บข้อมูล 
(๒) การสำรวจข้อมูลเวลาการเดินทาง จะ
รวบรวมข้อมูลความยาวของถนน และความ
ยาวของระยะทางแยกถึงทางแยก 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓  
 
 
 

๑ วัน - แยกประเภทความจำเป็น/ความต้องการ 
เพื่อกำหนดวิธีการจัดเก็บข้อมูล โดยแบ่งเป็น 
(๑) เพื่อใช้พิจารณาติดตั้งหรือปรับปรุง
สัญญาณไฟจราจร บริเวณทางแยก 
(๒) เพื่อกำหนดจุดทางข้ามหรือก่อสร้าง
สะพานคนเดินข้าม 
(๓) เพื่อพิจารณาเปิด ปิดจุดกลับรถ 
(๔) เพื่อพิจารณาเรื่องอื่นๆ  
โดยเจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

- แผนการสำรวจ
จัดเก็บข้อมูล 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

 

ศึกษากายภาพทางแยก/จุด
สำรวจ 

กำหนดแผนการสำรวจข้อมูล 

วิเคราะห์ความต้องการใช้
ข้อมูล/ 

รับเรื่องที่ส่งจากหน่วยงาน (ถ้า
มี) 

เริ่ม 



 

 

๑๓๔ 

 
๑9.  กระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

- - เสนอผู้บริหารพิจารณาหากไม่เห็นชอบจะ
ดำเนินการแก้ไข หรือเพิ่มเติมรายละเอียด
การดำเนินการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

๕  
 
 
 

๑ วัน - จัดทำแบบบันทึกการสำรวจข้อมูล แบ่งเป็น 
(๑) แบบบันทึกการสำรวจปริมาณการจราจร 
โดยแยกประเภทของยานพาหนะ เป็น ๖ 
ประเภท และกำหนดทิศทางตามลักษณะทาง
กายภาพ ดังน้ี 
๑. รถยนต์ คือ รถยนต์น่ังส่วนบุคคล/รถ
แท็กซี่/รถแวน 
๒. รถตู้-ปิกอัพ คือ รถตูส้ี่ล้อ/รถกระบะสี่ลอ้/
รถสองแถวสีล่้อ 
๓. รถเมล์ คือ รถเมล์ประจำทาง ขสมก./รถ 
บขส./รถทัวร์/รถสวัสดิการต่างๆ 
๔. รถเมล์เล็ก คือ รถมินิบัส/รถทัวรข์นาดเล็ก 
๕. รถบรรทุก คือ รถบรรทุกตั้งแต่ ๖ ลอ้ขึ้น
ไป ถ้าเป็นรถพ่วงต่อกัน ๒ คันให้นับเป็น ๒ 
คัน/ รถสองแถว ๖ ล้อขนาดใหญ่ 
๖. รถสามล้อ คือ รถสามล้อเครื่อง (ตุ๊กๆ) 

- จัดทำแบบบันทึก
การสำรวจข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตรงตามลักษณะของ
ข้อมูลท่ีต้องการ 

 - นักวิชาการสถิต ิ
 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูล 

  

 
  

เสนอผอ.กน.
สจส. 

พิจารณา 

จัดทำแบบบันทึกการสำรวจ
ข้อมูล 



 

 

๑๓๕ 

 
 
๑9.  กระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 

  จำนวนทิศทางของรถในแต่ละทางแยก 
กำหนดดัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
NB = รถวิ่งไปทางทิศเหนือ 
EB = รถวิ่งไปทางทิศตะวันออก 
SB = รถวิ่งไปทางทิศใต้ 
WB = รถวิง่ไปทางทิศตะวันตก 
โดยรถวิ่งบนสะพานข้ามแยก หรือในอุโมงค์
ลอดใต้ทางแยก จะใช้เครื่องหมาย * หรือ ** 
กำกับ เช่น ๖* ,๑๔* 
 
(๒) การสำรวจความยาวของแถวคอย 
(Queue Length) จะใช้ในงานสำรวจจังหวะ
ของสัญญาณไฟท่ีเปิดให้บริการ โดยใช้การจับ
เวลาตามจังหวะสัญญาณไฟแดง พร้อมดู
ความยาวของจำนวนยานพาหนะท่ีติดไฟแดง
ต่อหน่ึงจังหวะสัญญาณไฟในแต่ละทิศทาง  

     

EB WB 

NB 

SB 

1 2 3 4 

12 11 10 9 

5 
6 
7 
8 

14 
 

16 
15 

13 



 

 

๑๓๖ 

๑9.  กระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 

 (๓) การสำรวจจำนวนสถิติอุบัติเหตุ จะ
ดำเนินการสำรวจขอ้มลูอุบัติเหตุทีเ่กิดใน
บรเิวณที่กำหนดย้อนหลัง ๖ เดือน ที่สถานี
ตำรวจของพ้ืนที่น้ัน  ๆ
 
(๔) การสำรวจข้อมลู เวลาในการเดินทาง โดย
แบบบันทึกประกอบด้วย ข้อมลูความยาวของ
ถนนในแต่ละทางแยกทีม่ีจุดตัด พรอ้มใส่เวลา
ที่ใช้ในการวิ่งผ่านทางแยกต่างๆ  พร้อมเวลา
ความล่าช้าในการเดินทาง 

     

๖  
 
 
 

๑ วัน - จัดวางอัตรากำลัง และประชมุชีแ้จงวิธีการ
สำรวจ/จัดเกบ็ขอ้มลูแก่พนักงานสำรวจ หรือ
นักวิจัย เพ่ือใหส้อดคล้องกบัแผนการสำรวจ/
จัดเก็บขอ้มลู 

- แผนการสำรวจ
จัดเก็บขอ้มลู 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๗  
 
 
 

๑ วัน - ดำเนินการสำรวจขอ้มลู พร้อมเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบและควบคุมการสำรวจขอ้มลู 
 

- ใบงานการสำรวจ
ข้อมลู 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๘  
 
 

๑ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู ตามใบ
งานการสำรวจข้อมูลก่อนนำไปบันทึก
ประมวลผล  
หากพบขอ้มลูผิดพลาดจะต้องทำการสำรวจ
อีกครั้ง 

- การสำรวจข้อมลู
ถูกต้องครบถ้วน 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

ประชุม/วางอัตรากำลัง
เจ้าหน้าที่สำรวจข้อมูล 

ดำเนินการสำรวจข้อมูลพร้อม
ควบคุมการสำรวจข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 



 

 

๑๓๗ 

๑9.  กระบวนงานการสำรวจและจัดเก็บข้อมูลการจราจรในถนน (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  
 
 
 

๑ วัน - บันทึกและประมวลผลขอ้มลู พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู ก่อนเสนอ
ผู้บังคับบญัชา/ผูบ้ริหาร 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
/เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมลู 

  

๑๐  ๑ วัน - สรปุรายงานผล เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชา/
ผู้บรหิารพิจารณา 
พร้อมจัดเกบ็เป็นฐานขอ้มลูเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาดำเนินการวางแผน
แกไ้ขปัญหาด้านการจราจร 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
/เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมลู 

  

๑๑  
 
 
 

ตลอดป ี ๑. รายงานสรปุผลการสำรวจข้อมลู 
๒. รวบรวมเพ่ือใช้ในการจัดทำหนังสือสถิติ
จราจร 
 

- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 - หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

  

๑๒   - เผยแพร่ขอ้มลู เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณะ ในเวบ็ไซด์ของสำนักการจราจรและ
ขนส่ง 

     

 

บันทึกและประมวลผลข้อมูล 

นำเสนอ สรุปรายงานผล และ
จัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 

เผยแพร่ข้อมูลแก่ผู้สนใจ  
บนเว็บไซด์ของสำนักการจราจร        

และขนส่ง 

รายงานสรุปผลการสำรวจ
ข้อมูล/รวบรวมจัดทำหนังสือ

สถิติการจราจร 



 

 

๑๓๘ 

20.  กระบวนงานการสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน - รับเรือ่ง ตรวจสอบเอกสาร และพิจารณา
เรื่องตามกรณี 
 

- เอกสารหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 

บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้ากลุม่งาน   

๒  
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมขอ้มลูและแยกประเภทความ
จำเป็น/ความต้องการ เพ่ือกำหนดวิธีการ
จัดเก็บขอ้มลู โดยแบ่งประเภทขอ้มลูดังน้ี 
(๑) ขอ้มลูปรมิาณจราจร 
(๒) ขอ้มลูความยาวแถวคอย 
(๓) ขอ้มลูความเร็วในการเดินทาง 
(๔) ขอ้มลูสถิติอบุัติเหตุจราจร  
(๕) ขอ้มลูอื่นๆ อาทิ ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
หากความต้องการขอ้มลูไม่ชดัเจนเจ้าหน้าที่
จะดำเนินการประสานหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓  
 
 
 

๒ วัน ๑. ศึกษา สำรวจลักษณะข้อมลู หรอืลักษณะ
ทางกายภาพของบรเิวณที่จะเก็บข้อมูล  
๒. จัดทำแผนการดำเนินงาน 
 

- แผนการสำรวจ
จัดเก็บขอ้มลู 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

 

รับเรื่องที่ส่งจาก
หน่วยงานและส่งให้

นักวิชาการสถิติ 

แยกประเภทข้อมูล และ 
กำหนดวิธีการสำรวจ/จัดเก็บ

ข้อมูล 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 



 

 

๑๓๙ 

20.  กระบวนงานการสำรวจ และจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 

 - เสนอผู้บรหิารพิจารณาหากไมเ่ห็นชอบจะ
ดำเนินการแก้ไข หรอืเพ่ิมเติมรายละเอยีดการ
ดำเนินการ 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

๕  
 
 
 

๑ วัน -. จัดวางอัตรากำลัง และประชมุชีแ้จงวิธีการ
สำรวจ/จัดเกบ็ขอ้มลูแก่พนักงานสำรวจ หรือ
นักวิจัย เพ่ือใหส้อดคล้องกบัแผนการสำรวจ/
จัดเก็บขอ้มลู 

- แผนการสำรวจ
จัดเก็บขอ้มลู 

บุคคล 
และเอกสาร 

นักวิชาการสถิติ 
 

  

๖  
 
 
 

๒ วัน ๑. ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตาม
ลักษณะของข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บให้มีความ
ถูกต้อง 
๒. รายงานผลการดำเนินการให้ผูบ้รหิารทราบ 
เพ่ือแจ้งผลดำเนินการกลบัหน่วยงานทีข่อ
ข้อมลู 
 

- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- รายงานแจ้ง
หน่วยงานที่ขอ้มลู 

บุคคล 
และเอกสาร 

- หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

  

 
 
 
 
  

เสนอผอ.กน.
สจส. 

พิจารณา 

ปฏิบัติงานตามแผนงาน 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  



 

 

๑๔๐ 

21.  กระบวนงานการบันทึก การวิเคราะห์ การเปรียบเทียบเชิงสถิติ และนำเสนอข้อมูล 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. วิเคราะหค์วามต้องการใช้ข้อมูล ตาม
นโยบาย แผนปฏบิัติราชการ หรือ
วัตถุประสงค์ของผูบ้รหิาร 
๒. รบัเรือ่งที่ส่งจากหน่วยงานอื่น ตรวจสอบ
เอกสาร และพิจารณาเรื่องตามกรณี 
 

- นโยบายผูบ้รหิาร 
- แผนปฏิบัติราชการ 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้ากลุม่งาน   

๒  
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมขอ้มลู และศึกษาความต้องการ
นำไปใช้ เพ่ือใช้กำหนดรูปแบบการวิเคราะห์
ข้อมลู 

  นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓.  ตาม
จำนวน
ข้อมลู 

๑. กำหนดตารางการจัดเก็บข้อมลู (Data 
Sheet) ให้ชดัเจนตรงตามวตัถปุระสงค์ 
๒. นำเข้าขอ้มลูลงตารางที่กำหนด เพ่ือใช้
ประมวลผลขอ้มลู 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
/เจ้าหน้าที่บันทึก

ข้อมลู 

  

๔.  ตาม
จำนวน
ข้อมลู 

๑. ประมวลผลขอ้มลู และวิเคราะหผ์ลลัพธ์
ตามวัตถุประสงค์ทีก่ำหนด 
๒. ทำการวเิคราะห์เชิงเปรยีบเทยีบขอ้มลูจาก
ข้อมลูในฐานขอ้มลู 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓  
 
 
 

๒ วัน ๑. จัดทำสรปุรายงานผลการประเมิน พร้อม
ข้อเสนอแนะ 
๒. รายงานผลการดำเนินการให้ผูบ้รหิารทราบ 
เพ่ือแจ้งผลดำเนินการแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- รายงานสรปุผล
ดำเนินงาน 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

วิเคราะห์ความต้องการใช้
ข้อมูล/นโยบาย/แผนปฏิบัติ

ราชการ 

เริ่ม 

กำหนดรูปแบบการดำเนินการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

การจัดทำตารางลงรหัส/ 
การนำเข้าข้อมูล 

การประมวลผล และวิเคราะห์
ข้อมูล/เปรียบเทียบข้อมูล 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



 

 

๑๔๑ 

22.  กระบวนงานการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเก่ียวกับการจราจรและขนส่ง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๓ วัน - ต้ังคณะกรรมการจัดทำหนังสอืสถิติจราจร
และขนส่ง  

 บุคคล 
และเอกสาร 

- หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

  

๒  
 
 
 

๗ วัน - ประชมุคณะกรรมการฯ พิจารณารปูแบบ
หนังสือฯ พร้อมแบ่งหน้าที่รบัผิดชอบในการ
เก็บรวบรวมข้อมลูตามหวัข้อทีไ่ด้วางแผน 

- มีรปูแบบการ
นำเสนอข้อมูล 
- มีแผนการดำเนินงาน 

บุคคล 
และเอกสาร 

- หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓  ๑๔ วัน ๑. จัดทำหนังสอืเสนอผูอ้ำนวยการสำนัก
การจราจรและขนส่งลงนาม เพ่ือประสานขอ
อนุเคราะหข์้อมูลจากหน่วยงานที่เกีย่วข้องกบั
การจราจรและขนส่ง ทั้งหน่วยงานภายใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอก 
๒.จัดส่งหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมูล พร้อม
แบบรายงานขอ้มลูตามทีก่ำหนด 

- มีการตรวจสอบและ
ติดตามผล 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๔  
 
 
 

๖๐ วัน ๑. ดำเนินการรวบรวมและตรวจสอบขอ้มลู 
ดังน้ี 
(๑) ขอ้มลูที่กลุม่งานสถิติและวิจัยได้จัดเกบ็ 
(๒) ขอ้มลูทีร่วบรวมจากแหล่งขอ้มลูตามทีไ่ด้
ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานอื่น 
๒. ออกแบบการนำเสนอข้อมลู ในรปูแบบ 
ตาราง กราฟ หรือแผนภูมิ  

- มีข้อมูลถกูต้อง
ครบถ้วนตามแผนที่
กำหนด 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

จัดทำหนังสือประสานขอ
อนุเคราะห์ข้อมูล พร้อมจัดทำ

แบบรายงาน 

รับและรวบรวมข้อมูล/ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ต้ังคณะกรรมการจัดทำหนังสือฯ 

เริ่ม 

วางแผนการเก็บรวบรวมข้อมูล/ 
จัดทำแผนการดำเนินงาน 



 

 

๑๔๒ 

22.  กระบวนงานการจัดทำหนังสือสถิติรายปีเก่ียวกับการจราจรและขนส่ง (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 

๓๐ วัน ๑. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนด
รายละเอยีดการจัดทำหนังสือสถิติจราจรและ
ขนส่ง  
๒. แจ้งผู้ที่เกีย่วข้องดำเนินการสอบราคาหา
ตัวผู้รบัจ้าง 

- มีรปูแบบหนังสือที่
เหมาะสม 

บุคคล 
และเอกสาร 

- หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

 - ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ 

๖  
 
 
 

๖๐ วัน - ประสานการดำเนินการกบับริษทัผู้รบัจ้าง 
เพ่ือจัดพิมพ์หนังสือตามต้นฉบบัทีไ่ด้
ตรวจสอบแล้ว 

- มีการติดตามผลการ
ดำเนินการ 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๗  ๓ วัน - เมื่อผูร้บัจ้างดำเนินการพิมพ์หนังสือ
เรยีบร้อยและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้ว จึงแจ้งคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง เพ่ือตรวจรบังาน 

  นักวิชาการสถิติ 
 

 - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ 

 

๘  
 
 
 

๓๐ วัน - รายงานผลดำเนินการให้ผูบ้ริหารทราบ  เพ่ือ
เผยแพรห่นังสือฯ แกห่น่วยงานทั้งภายใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอก 

- มีแนวทางในการ
เผยแพรห่นังสือฯ 
- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 - หัวหน้ากลุม่งาน 
- นักวิชาการสถิติ 
 

  

 
 
 
 

บริษัทฯ ดำเนินการจัดพิมพ์ 
หนังสือสถิติตามต้นฉบับ 

คณะกรรมการฯ ตรวจรับงาน 

ต้ังคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดการจัดทำหนังสือฯ 

ทำหนังสือรายงานผู้บริหาร 
และเผยแพร่ 



 

 

๑๔๓ 

23.  กระบวนงานการออกแบบและจัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นด้านต่างๆ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 

๑ วัน ๑. วิเคราะหค์วามต้องการใช้ข้อมูล ตามนโยบาย 
แผนปฏิบัติราชการ หรือวัตถุประสงค์ของผูบ้ริหาร 
๒. รบัเรือ่งที่ส่งจากหน่วยงานอื่น ตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาเรื่องตามกรณี 
 

- นโยบายผูบ้รหิาร 
- แผนปฏิบัติราชการ 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

หัวหน้ากลุม่งาน   

๒  
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมขอ้มลู และศึกษาความต้องการนำไปใช้ 
และวัตถปุระสงค์ของการสำรวจ 

  นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓.   ๑. กำหนดกลุม่ตัวอย่าง (Samples) ให้ตรงตาม
ความต้องการและวัตถปุระสงค์ 
๒. กำหนดขนาดของกลุม่ตัวอย่างในการสำรวจความ
คิดเห็น 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๔.   ๑. กำหนดรปูแบบของแบบสำรวจ และจำนวนข้อ
คำถามในแบบสำรวจ 
๒. ออกแบบข้อคำถามในแบบสำรวจความคิดเห็น 

- มีแนวทางในการ
ดำเนินงานตามหลัก
วิชาการ 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

๓  
 
 
 

๒ วัน ๑. จัดทำสรปุรายงานผล พร้อมวิธีการสำรวจความ
คิดเห็น 
๒. รายงานผลการดำเนินการให้ผูบ้รหิารทราบ เพ่ือ
แจ้งผลดำเนินการแกห่น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

- รายงานสรปุผล
ดำเนินงาน 

 นักวิชาการสถิติ 
 

  

 

วิเคราะห์ความต้องการใช้
ข้อมูล/นโยบาย/แผนปฏิบัติ

ราชการ 

เริ่ม 

ศึกษาความต้องการ และ
วัตถุประสงคข์องการสำรวจ 

 

กำหนดกลุ่มตัวอย่างในการสำรวจ
ความคิดเห็น 

 

ออกแบบ และจัดทำ 
แบบสำรวจความคิดเห็น 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 



 

 

๑๔๔ 

24. กระบวนการวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

        

  
 
 
 

1 วัน     ศึกษา  รวบรวม  ข้อมูล  ปัญหา 
    ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเตรียมการวิเคราะห ์
    ประเมินสถานการณ์ด้านการจราจร 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

2  
 
 
 
 

1 วัน ขออนุมัติผู้บังคับบัญชา เพ่ือดำเนินการ
จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการร่วมกบั
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไข
ปัญหาด้านการจราจร 
 

- - 
 
 
 

 

วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

 - 

3  
 
 
 
 

2 วัน 1. จัดทำหนังสือประสาน สนข. บช.น.  
    บก.จร. สำนักการคลัง กองโรงงาน 
    ช่างกล และประธานกลุ่มเขต ๖  
    กลุ่ม เข้าร่วมประชุม 
๒. ทำหนังสือเรียน ผอ.สจส. พิจารณา 
    ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

 
 

 

ศึกษา  รวบรวม ข้อมูล 

เร่ิม 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 
จัดการประชุม 

ทำหนังสือประสาน 
หน่วยงาน 

ต่อ 
 

อนุมัติ 



 

 

๑๔๕ 

24. กระบวนการวิเคราะห์และประเมินสถานการณ์ด้านการจราจรและขนส่ง  (ต่อ) 
    
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

1 วัน 1. ฝ่ายบริหารฯ  รับเรื่องเสนอ ผอ.
กน.  
    พิจารณาสั่งการ 
2. ผอ.กน. สั่งการมอบกลุ่มงาน   
    แผนงานฯ ดำเนินการ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- - 

5  
 
 
 
 

๕ วัน 
 

รวบรวมวิเคราะหข์้อมูลรายละเอยีด 
การดำเนินการทั้งหมด 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

6  
 
 
 
 
 
 

2 วัน     กลุ่มงานแผนงานฯ รายงาน  
    ผอ.กน.สจส. เพ่ือพิจารณา 
    ตรวจสอบและนำเรียน ผอ.สจส.  
    เพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือนำ 
    เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือ 
    นำเรียน ผว.กทม.  

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

ตามรูปแบบ 
งานสารบรรณ 

- 

 

จัดการประชุม 

ต่อ 
 

รวบรวมและ
ประเมินผล 

สรุปเร่ืองนำเรียนผู้บริหาร 
กทม. 

จ
บ 



 

 

๑๔๖ 

25. กระบวนการเสนอแนวทางยุทธศาสตร์การพัฒนาการจราจรและขนส่ง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

      ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลภารกิจหน้าที่ 
    สถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ สังคม            

     

  
 
 
 

๓๐ วัน     จากแผนพัฒนาเศรษฐกิจ  
    แผนแม่บทด้านการจราจร และ 
    แผนบริหารราชการ กทม. 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

2  
 
 
 
 

๕ วัน   กน.สจส. ทำหนังสือถึง ผอ.สจส.  
  พิจารณาลงนามหนังสือถึงหน่วยงาน 
  ภายนอกที่เกี่ยวข้องกับแผน 
  ยุทธศาสตร์เพ่ือพิจารณาความ 
  เหมาะสมของแผนและโครงการ  

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

  

3  
 
 
 
 

๒๐ วัน หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบร่างแผน และพิจารณาปรับ
รายละเอียดให้เหมาะสมสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์และสถานการณ์ 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

  ๖๐ วัน ผอ.สจส.มีหนังสือประสานสำนัก
งบประมาณ กทม. ขอจัดสรร
งบประมาณเพ่ือดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
จัดทำแผนแม่บท 

ทำหนังสือตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

  

  ๑๘๐ วัน กทม. จะมีแผนแมบ่ทด้านการจราจรและ
ขนส่ง 

แผนแม่บทด้าน
การจราจรและขนส่ง 

- วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

  

เร่ิม 

ตรวจสอบร่างแผน 

พิจารณาลงนาม 

เสนอขอจัดสรรงบประมาณ 

จบ 
 

แผนแม่บท 

รวบรวมเสนอ
แนวทาง 



 

 

๑๔๗ 

26. กระบวนการฝกึอบรมให้ความรู้ด้านวินัยจราจรแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวล

า 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. กลุ่มงาน ศึกษาหน้าที่ความรบั 
    ผิดชอบ 
๒. กน.สจส.ทำหนังสอืเรียน ผอ.สจส.  
    พิจารณาลงนามหนังสอืประสาน 
    หน่วยงานที่เกีย่วข้องขอทราบเน้ือหา 
    และแนวทางในการฝกึอบรม 
๓. ส่งหนังสือใหห้น่วยงานภายนอกและ 
   ติดตามผล 

ผลการดำเนินการเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 

- วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

5  
 
 
 

๗ วัน ๑. กลุ่มงาน รวบรวมข้อคิดเห็น 
   และข้อเสนอแนะของแต่ละหน่วยงาน 
๒. กน.สจส. สรปุหัวข้อและเน้ือหา เป็น 
   หลักสูตรนำเรยีน ผอ.สจส. ให้ความ 
   เห็นชอบ 

ผลการตรวจประเมินฯ - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

6 
 
 

 
 

๖๐ วัน ๑. กน.สจส. มอบกลุม่งาน  
   ดำเนินการจัดทำโครงการและขอ 
   อนุมัติโครงการ 
๒. กลุ่มงานแผนยกร่างหนังสอืขออนุมัติ 
   แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขต 
   ของงาน (TOR)  

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

-  

7  
 
 
 

๙๐ วัน กน.สจส. รวบรวมรายละเอยีดสรปุนำเรยีน 
ผอ.สจส. ขอความเห็นชอบหาตัวผู้รบัจ้าง
และมอบฝ่ายบรหิารฯดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

- - ๑. วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 
๒. พนักงานธรุการ 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- - 

  

จบ 

ขอความเห็นชอบหาตัวผู้รับจ้าง  
และมอบฝ่ายบริหารฯ 

ดำเนินการ 

ศึกษาหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และประสานข้อมูล 

กำหนดหลักสูตร 

เร่ิม 
 

จัดทำโครงการ และ
ขอบเขตของงาน (TOR) 



 

 

๑๔๘ 

27. กระบวนการจัดกิจกรรมรณรงค์เสริมสร้างวินัยจราจร 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. กลุ่มงาน ศึกษาหน้าที่ความรับ 
    ผิดชอบ ข้อมูล สถิติจราจรทั้งหมด 
๒. กน.สจส.ทำหนังสือเรียน ผอ.สจส.  
    พิจารณาลงนามหนังสือประสาน 
    หน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอทราบแนวทาง 
    แก้ไขปัญหาจราจร 
๓. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกและ 
   ติดตามผล 

ดำเนินการตามอำนาจ
หน้าที่ 

- วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

5  
 
 
 

๗ วัน ๑. กลุ่มงาน รวบรวมข้อคิดเห็น 
   และข้อเสนอแนะของแต่ละหน่วยงาน 
๒. กน.สจส. เป็นผู้ดำเนินการเสนอนำเรียน 

ผอ.สจส. ให้ความเห็นชอบ 

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- - 

6 
 
 

 
 

๖๐ วัน ๑. กน.สจส. มอบกลุ่มงาน  
   ดำเนินการจัดทำโครงการและขอ 
   อนุมัติโครงการ 
๒. กลุ่มงานแผนยกร่างหนังสือขออนุมัติ 
   แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขต 
   ของงาน (TOR)  

- - วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

-  

7  
 
 
 

๙๐ วัน กน.สจส. รวบรวมรายละเอียดสรปุนำเรียน 
ผอ.สจส. ขอความเห็นชอบหาตัวผู้รับจ้าง
และมอบฝ่ายบริหารฯ ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

- - ๑. วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 
๒. พนักงานธุรการ 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- - 

 

จบ 

ขอความเห็นชอบหาตัวผู้
รับจ้าง  

และมอบฝ่ายบริหารฯ 
ดำเนินการ 

ศึกษาหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และประสานข้อมูล 

เร่ิ
ม 

 

กำหนดจุด/ปัญหา พร้อม
เป้าหมาย 

จัดทำโครงการ และ
ขอบเขตของงาน (TOR) 



 

 

๑๔๙ 

28. กระบวนงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ท่ีจอดรถจักรยานและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

- 

- - - - - - 

๒ 

 
 
 
 

๗ 

- รับเรื่องข้อร้องเรียนประชาชน 
- รับนโยบายผู้บริหาร 
- สำรวจออกแบบเบื้องต้น 
- ประเมินความเหมาะสมเบื้องต้น  
- รวบรวมความเห็นอื่นๆ   

- 
 
 

- 
 
 
 

วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- 
 
 
 

- 
 

๓ 

 
 
 
 

๑ 

- พิจารณาความเหมาะสม จาก
ข้อเสนอแนะ และข้อมูลสนับสนุน
อื่นๆ  

ความถูกต้องตาม
กฎหมาย เป็นไปตาม
หลักวิศวกรรม และ
มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 

- 
 
 

วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- 
 
 

- เกณฑ์การ
ประเมินความ
เหมาะสมฯ 
 

. 

เริ่มต้น 
 - นโยบาย 

- ข้อร้องเรียน 

 
พิจารณา 

ความเหมาะสม 

สำรวจออกแบบและประเมิน 
ความเหมาะสมเบื้องต้น 

ข้อมูล 



 

 

๑๕๐ 

28. กระบวนงานออกแบบ จัดทำและปรับปรุงทางจักรยาน ท่ีจอดรถจักรยานและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกสำหรับรถจักรยาน (ต่อ)  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 

๑๐ 

- ออกแบบรายละเอียด/กำหนดตำแหน่ง 
- ประมาณราคา 
- จัดทำข้อกำหนดเฉพาะงาน 
- ขอจัดสรรงบประมาณ 

ความถูกต้องตาม
กฎหมาย เป็นไปตาม
หลักวิศวกรรม และ
มาตรฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ฝบท./ฝกค. .
ตรวจสอบตาม
ระเบยีบ และ
ข้อบัญญัติฯ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

๑. วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 
๒. พนักงานธรุการ 

- แบบ 
คำขอฯ 
- แบบ  
ง.๒๐๒ 

- 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 

๓๐ 

- ตรวจสอบรูปแบบรายการ 
- แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน 
และราคากลาง  
- คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานและ
ราคากลาง  

ข้อบัญญัติฯ พัสดุ ฝบท./ฝกค. .
ตรวจสอบตาม
ระเบยีบ และ
ข้อบัญญัติฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

๑. วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 
๒. พนักงานธรุการ 

- 
 
 
 

- ระเบยีบฯ ว่า
ด้วยการประมูลฯ 
และงานจ้างเหมา
ก่อสร้างฯ  

๖ 

 
 
 
 

ตาม
สัญญา 

เมื่อจัดจ้าง และลงนามสัญญาแล้ว 
- ควบคุมงาน และตรวจการจ้างตามสัญญา  
- รายงานผลการจ้างและการตรวจรบัต่อผู้
สั่งจ้าง  

- มาตรฐานงานทาง 
- คู่มือก่อสร้างงาน
สาธารณูปโภค 
- ข้อบัญญัติฯ พัสดุ 
- สัญญา 

ฝบท./ฝกค. .
ตรวจสอบตาม
ระเบยีบ และ
ข้อบัญญัติฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 

- 
 
 
 

- 

๗ 

 
 
 
 

๗ 

- รวบรวมขอ้มลูการปรบัปรุงและติดต้ัง 
นำเข้าเป็นฐานขอ้มลู  
- รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือส่งทำ
ฎีกาจ่ายเงิน 

- 
 
 
 

ฝบท./ฝกค. 
ตรวจสอบตาม
ระเบยีบ และ
ข้อบัญญัติฯ ที่
เกี่ยวข้อง 

๑. วิศวกรโยธา/ 
นายช่างโยธา 
๒. พนักงานธรุการ 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

- 
 
 
 

- ระเบยีบฯ  ว่า
ด้วยการรบัเงิน
จ่ายเงิน 

ควบคุมงาน /ตรวจการจ้าง 
และรายงานผล 

รวบรวมข้อมูลและ 
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

ข้อมูล 

ออกแบบรายละเอียด/กำหนด
ตำแหน่งและขอจัดสรรงบประมาณ 

- แบบคำขอฯ 
- แผนงาน 

แต่งต้ัง/พิจารณาขอบเขตงาน 
แต่งต้ัง/พิจารณาราคากลาง 

- ข้อบัญญัติฯ 
- ระเบียบ/แนวทาง 

สิ้นสุด 
 



๑๕๑ 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

➢ กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
➢ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การทรัพยส์ิน พ.ศ. 2538 
➢ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ  พ.ศ. 2538 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 
➢ ข้อบัญญัติ กทม. เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2533 และฉบับที ่3 พ.ศ. 2536     
➢ คู่มือการใช้รถสว่นกลางของสำนักงานเลขานุการ สำนักการจราจรและขนส่ง 
➢ จรรยาบรรณของผูป้ฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 2543 
➢ แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป ี 
➢ แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการจราจรและขนส่ง 
➢ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป ี(พ.ศ.2556 – 2575) 
➢ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป ีระยะที ่2 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
➢ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ ฉบับที ่12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
➢ แผนแม่บทด้านการจราจรและขนส่ง 
➢ พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก  พ.ศ.๒๕๒๒ 
➢ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
➢ พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
➢ พระราชบัญญัติจราจรทางบก   พ.ศ.๒๕๒๒ 
➢ พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.  ๒๕๒๒ 
➢ พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
➢ พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
➢ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
➢ ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง 
➢ ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบกิจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ผู้ได้รับเงินเดือนหรือใกล้

ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติมโดย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
➢ ระเบยีบ กทม. ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกีย่วกบังบประมาณ พ.ศ.2533 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 
➢ ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบกิจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน การนำสง่เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
➢ ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม พ.ศ. 2541 
➢ ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ 
➢ ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
➢ ระเบยีบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
➢ ระเบยีบวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
➢ ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
➢ ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 
➢ สถิติอุบัติเหตุด้านการจราจร 
➢ หนังสือกรมบญัชีกลาง 
➢ หนังสือสำนักงาน ก.พ. 


